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 :يمكن تتريل هذه المطبوعة من العنوان الإلكتروني التالي 
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   : :قديمقديمتت
  

 في البداية عندما يواجه بكم من الأبحاث والدراسات والمقالات في الموضوع الذي طالبة التبدأ حير
نه في بداية عهده بالبحث يكون مشتتا بين العديد من الموضوعات التي تجذبه إيرغب أن يبحث فيه، بل 

، ةدراسناء الأثللبحث، بالرغم من أن بعض الجامعات تميل إلى حصر الطالب في حقل محدد أو تخصص معين 
 إذا هاديبدت يمكن هذه الحيرةلكن  ؛ لكن هذه الحيرة تلزمه أيضا لكثرة ما يجده مكتوبا في مجال تخصصه المحدد

، بحيث إذا عمل فيه يكون مميزاً، ه نفسه وميولقرب إلىألنفسه من البداية مجالا معيناً يكون الطالب ما حدد 
لواقع الفعلي أن الطالب غالباً ما يختار الموضوع الذي يجد قبولا على الأقل لا يجد صعوبة في ارتياده، لكن ا

  .  المشرف، خاصة مع ندرة المشرفين في بعض حقول المعرفةىلد
  

 من أكثر متعددة، وعليه أن يختار واحد منها، وهنا فانه عادة ما يقوم بعمل يعضا يواجه بموطالبإن ال         
  مكتملابحثاشروعات سوف يكون قادرا على إعداده وإكماله، ليكون مشروع، وعليه أن يحدد أيا من هذه الم

 هذا أنه تتم ويلاحظ أن مشروع البحث يبدأ عاما، وينتهي أكثر تحديداً، ومعنى؛   بمساعدة مشرفهفي النهاية
وعلى الطالب أن يركز ،  إلى صيغة محددة وواضحة لمشروع بحثهطالبكتابته وتنقيحه عدة مرات حتى يصل ال

  .على إعداد مشروع جيد ويعرف أنه يمكنه تنفيذه والالتزام به هدهج
  

، البحـوث العلميـة   إعداد  ذا الدليل الذي يهتم بالجانب المنهجي في         إرتأينا تزويد الطالب  لهذا كله   
  :دف ) المذكرات والأطروحات(

 .ا تعود على التزامالالتعريف بأصول الكتابة العلمية و .1
  .ت دون أسس علميةتفادي حشو المعلوما .2
  .تعويد الطالب على التعليم الذاتي والوصول إلى الحقيقة العلمية، وحل المشكلة بنفسه .3
  .مذكرات والأطروحات بالكليةلالنهائي لخراج الإتوحيد وضبط شكل  .4

  
الباحث حرفيا بالإرشادات الواردة ذا الدليل، وإنمـا نوصـيه دومـا            /يعني هذا أن يتقيد الطالب    لا  

وليست هناك في الواقع قاعـدة عامـة        طر المنهجية،    ضمن الأُ  إلى الأستاذ المشرف للاسترشاد برأيه    بالرجوع  
؛ إذ يمكن للباحث أن يختار أيـة طريقة تناسبه بشرط أن يسير عليها في بحثه كله، وألا يحيـد                    تضبط العملية 

  .كامل البحثعنها ليتحقق التوحيد في 
  

   بختيإبراهيم/ الأستاذ الدكتور



 )جامعة ورقلة، الجزائر(إبراهيم بختي ./ د.أ                                                               )لمذكرات والأطروحاتا ( في إعداد وتنظيم البحوث العلميةالدليل المنهجي

 5

  ::مفاهيم أساسية مفاهيم أساسية   --  أولاأولا
  

  : التعريف بالبحث العلمي -1
  

ا هو الدراسة اصطلاح، والطلب والتفتيش والتتبع والتحري والتنقيب هو النشاط المتمثل في لغة البحث
المؤدية للتتبع والتعمق في معرفة موضوع معين بغرض الكشف عن الحقيقة والوصول إلى نتيجة مقبولة في مجال 

هو وسيلة للإستعلام  "هن يعرف بأ)الموسوعة الحرة( ويكيبيدياالقواعد المنهجية، وحسب ق وفمحدد من العلوم 
والإستقصاء المنظم والدقيق الذي يقوم به الباحث بفرض إكتشاف معلومات أو علاقات جديدة بالإضافة إلى 

ستعلام الدقيق، تطوير أو تصحيح أو تحقيق المعلومات الموجودة فعلا على أن يتبع في هذا الفحص و الإ
  .1... "خطوات المنهج العلمي 

  
البحث عن  إنتاج المعلومات في اتمع، من خلال يهدف إلى مجهود مستمر ودائميعتبر البحث العلمي 

  ة كالكشف عن جانب محجوب من الحقيقة؛ قيمة علمية جديدةضاف إ ة أو المساهمة في حلها؛حل لمشكل
موضوع لم  ؛ تفرق في بحث واحدلمجمع أو  بهملمشرح  ،سد لنقص ي؛ جديد كتصحيح لخطأ علمتفسيرتقديم 

 .)منهالعربية خلو المكتبة بمعنى (يتناول باللغة العربية 
  

  : ثلاث مستويات من البحوث توجد

المراجع، وكيفية جمع المعلومات وترتيبها، المصادر و الهدف منه هو تدريب الطالب على إستعمال :بحث قصير 
مثل ( صفحة 40-20عدد صفحاته يتراوح بين عموما و ؛ ض تنمية المعارف لدى الطالبوتلخيصها بغر

  ).بحوث المقاييس وتقارير التربص
  

ويعتبر أفضل وسيلة للتمكن من المعلومات المحصلة طيلة الفترة  وهو فاتحة للبحث العلمي، :بحث متوسط 
لقاه من علوم، ليختار مجالا محددا ليتوسع ، حيث أن الطالب سوف يدرك حقيقة ما درسه وتالدراسية للطالب

على نفس المطلوب من البحث القصير البحث المتوسط ويشتمل فيه بإنجازه مذكرة اية الدراسة في هذا اال، 
إلا أنه يضاف إليه تحليل المضمون واستخلاص النتائج والأفق التي يمكن أن تضاف للبحث، وأن يستوفي 

 صفحة أو ما يزيد قليلا في بحوث مذكرات التخرج، 80- 40 عدد صفحاته بين الشروط المنهجية ؛ وعموما
   .2 صفحة في بحوث الماجستير250ولا يمكن تجاوز 

                                                           
  ]2007 ،ويكيبيديا[ - 1
، ويكتفي في هذه المرحلة بالكشف عن قدرات الطالب وتمكنه من أدوات للبحث يقدم الطالب مساهمة علمية، لأن مرحلة الماجستير هي مرحلة إعداد للطالب لا يشترط أن - 2

 .البحث والتحليل كمرحلة تمهيدية لتقديم المساهمة العلمية في مرحلة الدكتوراه
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توثيق وهو  ، الحداثة والأصالة،مل يتطلب فيه التميزشاهو بحث و ، الدكتوراهأطروحةمثل بحوث  :بحث طويل 
 لكن في ،ص، وعموما عدد صفحاته كبير وغير محدد مساهمة علمية في مجال التخص يعدلعمل علمي مستقل

من باحث لآخر، حسب طبيعة طروحة ويختلف حجم الأ ؛ 3 صفحة بالتقريب500-300العموم يقدر بين 
  .عتمدموضوع البحث، ومنهج الدراسة الم

  
دد يعطي إهتماما كبيرا بعدد الصفحات، فمتطلبات الموضوع هي التي تحدد ع  على الباحث أن لا:ملاحظة 

  .الصفحات، والمهم هو الوصول إلى النتائج المنتظرة
  
  
  : البحث العلمي خصائص -2
  

الأدبية، الكتابة منها  أنواع عدة إلى ومنهجية واحدة بل تتعدد وأسلوبلا تقتصر الكتابة على نمط واحد 
 لضوابطفيه رض  سوف نتعالدليل الذيهذا لب موضوع  وهي )الاكادمية(العلمية  الكتابة  والكتابة الصحفية
في ة الإعداد للمذكرة أو الأطروحة أو الإحتياج لها  لاحتياج الطالب لها في مرحلنظرا ةدون البقيالكتابة العلمية 

  : بخصائص ايزجعلت من البحث العلمي مم ؛ هذه الكتابة العلمية البحث والتأليف
 

− شك في المعلومة حتى تثبت صحتهاتحري الحقيقة والالمراجع والمصادر وعتمد في البحث العلمي على ي 
  ؛الأخرىكتابات اليشترط ذلك في  ولا، يكتب في كل ما

 بينماللحقيقة، في الموضوع ومناقشتها للوصول الآراء الواردة ميع الأخذ بجيعتمد البحث العلمي على  −
 ؛عرض رأيه وفكرتهل كاتبهاة نظر هعن وج  تعبر الأخرىكتاباتالفي 

 على المعنى الدالةالألفاظ   وبالتالي لابد من دقة في اختيارة الحقائق العلميالبحث العلمي على يعتمد −
 ؛اللفظية البلاغة تبنى على أنيشترط فيها ذلك بل يمكن   لاالأخرى كتاباتالأنواع  أماالمبالغة، دون 

 ؛في غيرهيشترط  في البحث العلمي من الاستقصاء والتتبع لجميع أطراف الموضوع ولا لابد −
  ؛الأخرى كتاباتاليشترط ذلك في   وفهارس ولاة وخاتمة ومقدمةلبحث العلمي من خطلابد ل −
غير  الأخرى الكتاباتفي  بينما ثم الاستنباط، 4تبدأ التجربة في البحث العلمي بالملاحظة ثم الاستقراء −

 .ذلك
  
  

                                                           
3 - [Beaud, 2001- P15] 
عندما نصل إلى   إستقراء تام وإستقراء ناقص، فالاستقراء التام هو عندما نصل إلى النتيجة بعد فحص كل مجتمع الدراسة، بينما الاستقراء الناقص هو الإستقراء ينقسم إلى- 4

 .النتيجة بعد فحص عينة من مجتمع الدراسة
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  :العلمي  طبيعة البحث – 3
  

  

انب النظري بإظهار تحكمه في المفـاهيم والتقنيـات         يلزم الطالب في الج   ،  إذا كان البحث نظريا وتطبيقيا     -أ
 والأدوات المفترض إستخدامها في الجانب التطبيقي، مع إلتزام صارم بالقواعد المنهجية في التوثيـق والإحالـة               

أما في الجانب التطبيقي فيفترض أن تكون الدراسة إما دراسة حالة  أو دراسة ميدانية، ففي دراسة                 والإقتباس ؛   
الطالب ملزم بتطبيق المفاهيم والتقنيات المستعرضة نظريا، أما في حالة الدراسة الميدانية يستخدم الطالب              الحالة،  

المقابلة مع ضرورة تحليل النتائج على ضوء المفاهيم والأدوات المقدمة في القسم النظري مع إبـراز                 وأالإستبيان  
  .ة الفرضيات، الإستبيان والمعالجةمنهجية الدراسة الميدانية من إختيار العينة، طريقة صياغ

    
يجب أن يعالج البحث القضايا الراهنة بطريقة تحليلية تعتمد الحكم والنقد والتقييم            ،   إذا كان البحث نظريا    -ب

  .بإستخدام المعطيات والبيانات، مع ضرورة العودة إلى الدراسات السابقة في اال
  
   :بحث العلميالخطوات إعداد -4

  

  : بالخطوات التالية بحث العلميليمر إعداد ا
ختيار ، ثم إ مجال دراسته في التسويق5ن يختار الباحثأختيار موضوع عام من موضوعات البحث، كإ .1

 أن تخضع هذه الموضوعات ى عل،ختاره الباحثإعدة موضوعات داخل الحقل الواحد المحدد الذي 
 .)فحص ومراجعة (للتقييم المبدئي

 يجب، وهنا ه الموضوعات يقوم بصياغته في شكل مشروع للبحث من هذ6ختيار موضوع واحدا .2
، لأنه نادراً ما يجد الباحث أمامه موضوعا محدداً ليبحث فيه، يد على أهمية اختيار موضوع البحثالتأك

سة العلمية لديها خطة محددة للبحث في شكل سوذلك بإستثناء بعض الحالات التي تكون فيها المؤ
وكما سبق بيانه فإن موضوع البحث يكون عاماً في بدايته  ،احثون بشكل محددموضوعات يقوم ا الب

                                                           
، التحلي بالأمانة العلمية التريهة والمحايدةو المثابرة في سبيل الوصول للحقيقة، تصف بالرغبة في البحث، الإلمام بالموضوع، الصبر المالباحث هو ذلك الشخص المؤهل  - 5

 .، غير أنه سوف نستخدم أيضا كلمة الباحث داخل هذا الدليل كإشارة للطالبالموضوعية وقوة الشخصية
القيمة العلمية للموضوع، جدته بالنسبة لأطروحة الدكتوراه، كفاية المدة الرغبة في الموضوع، وضوح الإشكالية، توفر المراجع فيه، :  يتم إختيار الموضوع على أساس - 6

لكن يفضل أن يفكر الباحث في موضوع بحثه قبل أن يصل إلى هذه المرحلة، بمعنى أنه أثناء دراسته لمقررات البرنامج عليه الزمنية، تناسب الموضوع مع قدرات الباحث العلمية ؛ 
تبادر له فكرة البحث أثناء دراسته عندما يكلفه أستاذه بكتابة ورقة بحثية عن موضوع معين أثناء دراسته لأحد المقررات، ويمكنه بعد ذلك التفكير في أن يفكر في هذا الأمر، فقد ت

ا يكلف بإعداد مشروع بحث ضمن هذه الورقة وتوسيعها وتطويرها، وإعدادها بعد ذلك في شكل تصلح معه لموضوع بحث، أيضا يمكنه استغلال الفرصة التي تتاح له عندم
متطلبات دراسة مادة من مقررات الماجستير، هذا ولاشك أن الاختيار المبدئي المبكر لموضوع البحث سوف يساعد الباحث كثيراً في إعداد بحثه في المستقبل، لأنه سيعطيه فرصة 

 = ، كما أن هذا يساعد في متابعة الموضوع مع أساتذته من خلال المناقشات في قاعات الدراسةأفضل للتفكير، كما يزوده بخلفية علمية، ولو مبدئية وسريعة عن موضوع البحث
وقد يتوصل الباحث مع أحد أساتذته إلى بعض التعديل في مشروعه المبكر للبحث بحيث يسهل عليه صياغته فيما بعد بشكل أفضل عند وقت التسجيل، ولكي يستفيد من هذه ؛ 

 بكل ما يجمعه حول الموضوع الذي يرغب في دراسته من خلال عمل مجموعة من الملفات التي تضم المادة العلمية التي يجمعها بحيث يمكن تنظيم هذه المادة المرحلة عليه أن يحتفظ
 .العلمية بشكل يسهل معه الإضافة إليها وتبويبها فيما بعد لتخدم فصول بحثه إذا استمر في ذات الموضوع
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غير محدد الملامح وواسعاً بعض الشيء ويتطلب عادة القيام ببعض المحاولات المتكررة من جانب 
  ؛ليكون البحث في النهاية الباحث لكي يحدد ملامحه ويوضح أبعاده

 لمنهج المناسب للبحث؛تحديد فروض البحث أو تساؤلاته، ثم اختيار ا .3
 ؛)الخطوط الرئيسة التي يتضمنها كل فصل من الفصول(وضع مخطط للبحث  .4
 ؛وضوع ومراجعتها وتنظيمهاالمالدراسات السابقة في و حصر أهم المصادر والمراجع الأوليةوجمع  .5
ميدانية، جمع بيانات  دراسات(المضي في أعداد البحث وتكملته وأجراء الدراسات اللازمة له  .6

 ؛حسب طبيعة موضوع البحث) الخ ... انويةث
  اختبار الفروض؛ .7
 استنباط نتائج الحلول المقترحة؛ .8
 ؛)المذكرة أو الأطروحة(مسودة البحث إعداد  .9
الشكل : ويراعى في هذه المرحلة ، لح للمناقشة والحكم عليهاالكتابة النهائية للبحث بشكل ص .10

د، ضبط علامات الترقيم وحسن تثبيت هوامش والمضمون، سلامة الاقتباس، صحة التوثيق والإسنا
  ).الدراسة

  

، وضع الفروض 7الشعور بالمشكلة، تحديد المشكلة: يمكن أن نلخص خطوات إعداد البحث العلمي في 
 إستخلاص ،إختبار الفروضتحليل المعطيات، ،  وتجهيزها وتصنيفهاالمعلوماتالمعطيات وكحلول مؤقتة، جمع 

  .لبحث  و أخيرا كتابة االنتائج
  
  
  : المدة الزمنية لإنجاز البحث -5

  

فأنه من الصعب تقدير هذا الوقت، فهناك باحثون جيدون، بحث عداد الدد لإلنسبة للوقت المحبا
، ولا بحوثهم جودة ى لأم يضعون لأنفسهم معايير عالية للحكم علبحوثهملكنهم قد يتأخرون في إعداد 

من  وهذا الأمر موجود أيضا لدى بعض المشرفين، ويأتي هذا الشعور ،يمكنهم في ذات الوقت تحقيق هذه المعايير
  .ه في أحسن صورةلذا يحاول أن يخرجيفتح له أفاقا نحو المستقبل، والذي  نجازالإ و هأن بحثهأن الباحث يعتبر 

  

اد  للانتهاء من إعدقصىن الحد الأفإ  وفق النصوص الوزارية،وعموما فان المتعارف عليه في الجامعات
، وبالنسبة بتزكية من الس العلمي 8 ستة أشهر ودد إلى مابين ثلاثة، وقد يم شهرا12 الماجستير هو مذكرة

  .تزكية من الس العلمييخضع تمديدها أيضا إلى ، و سنوات أربعهي الدنيا الدكتوراه فإن المدة طروحةلأ
                                                           

ذا كانت محددة فإا ستوجه الباحث بدقة نحو الحل، أما إذا كانت غامضة فإن الباحث سيصرف وقتا طويلاً عن جمع المعلومات والحقائق التي سيشعر لأن مشكلة البحث إ - 7
 . بعد جمعها أا ليست ضرورية له

 . ستة أشهر  على مرحلتين، بالنسبة للفروع التي تعتمد على التجارب المخبرية- 8
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ي ذبه أثناء إعداد البحث الأنس ويستمن المناسب أن يقوم الباحث بعمل جدول زمني محدد يسترشد 
 في الوقت ويخضع الأنشطة التي يؤديها للجدول الزمني الذي حدده - بقدر الإمكان-يحاول التحكم ويقوم به،

لنفسه، وأن يحاول ألا يتجاوز هذا الجدول بقدر الإمكان، وأن يراجع ما أنجزه على ضوء ما حدده لنفسه، 
 ىعلإفتراضيا ويوضح الشكل التالي مثالاً ، إنتاجه مع مرور الوقتليدرس مدى تقدمه في عمله حتى يزداد 

  : أو الأطروحة ذكرةالمتخطيط الفترة الزمنية لإعداد 
  

  المرحلة  مذكرة
  الماجستير  الليسانس

  أطروحة
  الدكتوراه

  3  1  1  اختيار الموضوع وإعداد المشروع

  6  2  1  المراجعالمصادر و تجميع 

  10  3  1 ة وكتابتهامراجعة الدراسات السابق

  24  4  2   والصياغةالتحليل،البحث 

  5  2  1   المراجعة والتدقيق،الكتابة

  شهر 48   شهر12   أشهر6  
  
  

  

  : وطرق جمعها مصدر المعلومات -6
  

فالمصادر ، ويمكن تقسيمه إلى مصادر أساسية ومصادر ثانوية، تنوع مادة البحثل  المعلومات تبعاردتنوع مصي
 المصادر الداخلية ذات العلاقة المباشرة بالظاهرة، ويلجأ الباحث لها في حال عدم توفر  هي تلكالأساسية

، ويتم جمع المعلومات إما عن طريق  الاستبيان أو المعلومات حول الظاهرة المدروسة إنطلاقا من المصادر الثانوية
  : المقابلة أو الملاحظة 

 الوسيلةوتستخدم هذه ، حة حول الظاهرة المدروسة عبارة عن مجموعة من الأسئلة المطرو:الإستبيان  .1
من خلال قياس  ؟ كيفية وما؟ مدى  ما : ستفهامات مثلإ التي تجيب عن المسحيةفي البحوث 

 وتحت كل ، محاورإلى هميتقسعلى أساس ان يستبلإصمم ايحيث ة ؛ تمع الدراس وجهات النظر
عبر البريد الإلكتروني أو عبر (قيا أو إلكترونيا ورالإستبيان وزع ي ثم ة،سئلأ أومحور تصاغ عبارات 

 ؛ وتفسيرها تحليلها المعلومات لبجمعباحث قوم الي ثم ة،على مجتمع الدراس )Webويب موقع 
ويلعب حجم العينة دورا محوريا في الإستبيان وسلامة البحث وله أصول وأسس إحصائية معروفة 

ن اتمع الأصلي، والإخلال بحجم العينة وكيفية للتأكد من كفاية حجم العينة، ومدى تعبيرها ع
  .بنتائج البحث العلميبنتائج الإستبيان واختيارها هو إخلال 
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  أوالهاتف، الأقمار الصناعيةعن طريق  هي إستبيان شفهي مباشر وجه لوجه أو غير مباشر :المقابلة  .2
  .محادثة انترنت

ة المدروسة، وتستخدم في حالة إستحالة  هي مراقبة وتسجيل معلومات سلوك الظاهر:الملاحظة  .3
  .الحصول على المعلومات عن طريق الإستبيان أو المقابلة

  
 هي تلك المصادر الخارجية التي ليست في علاقة مباشرة مع الظاهرة المدروسة، المصادر الثانويةأما 

 الات ، الصلة ذات وتكون المعلومات لديها مجمعة وجاهزة، كدوائر الإحصاء، تقارير الهيئات الحكومية
  : وسنتناول بالحديث عن أهم هذه المصادرالبحوث الجامعية ومواقع الانترنت ؛  العلمية المحكمة، الكتب،

  

المصادر هي ، فكتب كتب المراجع وكتب المصادر:   قسمينإلىالكتب  قسم علماء المناهج : الكتب .1
 تدلي بالمعلومة لأول مرة وهي التي كتبت  التي،أمهات الكتبب  أو ما يسمىالكتب الأساسية الأصلية

المراجع عكس كتب  وهي التي لم تعتمد على غيرها من الكتب، بينما ،في عهد الظاهرة المدروسة
 .علومةالم للحصول على )مثل الكتب المعاصرة(ذلك، فهي كتب فرعية اعتمدت على غيرها 

خاصة م أ كانت ة حكوميةمن جهات رسميالات التي تصدر   ونعني ا:العلمية المحكمة الات  .2
كان   فما،ذوي الاختصاص للتحكيم من قبل  التي تنشر فيهاالمقالات والدراساتتخضع بشرط أن 

 قُبل ، وتوثيق كاملة سليمةومحققا لكافة شروط البحث العلمي من منهج واضح ومعالج للنشر صالحا
 .ديللى صاحبه للتصحيح والتعإيرد  خل بشئ منها أوما ونشر،

للحصول على درجة  طلاب الدراسات العليا الرسائل التي يقدمها ويقصد ا :ة  الجامعيبحوثلا .3
 .و الدكتوراهأالماجستير 

على الباحث أن يدرك أن لكن  أصبحت الانترنت من أهم موارد المعلومات حاليا، : مواقع الانترنت .4
يجب على الباحث  لذا، المعلومات التي تنشر فيها من للتأكد العلمية المواقع الإلكترونية لا تخضع للرقابة

 والهيئات  العلميةكمواقع الات، والموثوق االجهة  ةالمواقع المعروفإلا لتك ع في بحثه ورجعدم ال
مجهولة المصدر،كتلك المستقاة من المواقع ن المعلومات تخلى ع يأنوينبغي على الباحث الرسمية، 

الانترنت هي ، لأن أصحاايعرف  تديات أو الساحات أو المواقع التي لاالتي تنشر في المنالمعلومات 
 أحيانا، ولذلك لابد من التحقق من مصدر هذه المعلومات قبل اانيوللنشر الذاتي تاح المكان الم

  :استخدامها، من خلال الآتي 

  ؛) والعنواننطاقالحتضان ولإمكان ا(تبعية الموقع  −
  يتبعها؛مؤهلات وخبرة الجهة التي  −

http://bbekhti.online.fr/trv_pdf/Guide_de_methodologie.pdf 

http://bbekhti.online.fr/trv_pdf/Guide_de_methodologie.pdf
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  هدف الموقع وعمق محتواه المعرفي؛ −
  روابط الموقع وعلاقتها بموضوع وهدف الموقع؛ −
 .وجدية معلومات الموقع حداثة −

 لكن وبث متلفز، ، أقراص ليزريةأشرطة تسجيلة من الوسائط السمع بصري وهي :مراجع الإستأناس  .5
 لكن يستأنس ،في البحث تمادا كليااع يعتمد عليها  لاالوسائطن هذه ألى إالتنبه  على الباحث ينبغي

 . في حال تعذر وجود المعلومة في مصدر علمي آخر، فحكمها حكم الجرائد والات العامةا

  
، الكتب، المقالات، )أمهات الكتب(المصادر : تعطى أولية الإطلاع في البحث العلمي إلى 

البدء "أناس، ويرى بعض الكتاب أنه يستحسن الدراسات، البحوث الجامعية، الوثائق المختلفة ثم مراجع الإست
وسوف نبين لاحقا كيفية تدوين مختلف هذه  ؛ 9"بالمراجع العامة ثم الرجوع إلى المراجع الخاصة المتخصصة

  .الأنواع بقائمة المراجع
  
  : الإشراف -7

  

م الإشراف هو عمل علمي و أخلاقي يؤكد سمعة ودرجة علمية متقدمة، ويحافظ على قدسية العل"
  10"دوره العلمي ورقي الاختصاص، ويعتبر ركناً تربويا أساسيا في وظيفة الأستاذ الأكاديمية وفي

  
المراقب الذي يقف على برج يرى من خلاله الطرقات ويكشف ويعد الأستاذ المشرف بمثابة الموجه 

 أن الباحث هو بمثابة المتحري كلية لبداية واية المسلك، غير/المسالك المحيطة به، أي أن المشرف له نظرة شمولية
، وبفضل توجيهات المشرف يستطيع الباحث شق طريقه لنهاية )موضوع البحث(الذي يقف في بداية المسلك 

 وهو خبير بخفايا المسلك عند بلوغ حد النهاية، ، لما حوله وأشملالمسلك، وبالتالي نظرة الباحث تكون أدق
  ..سلك للباحثسلك للباحثفالمشرف هو بمثابة الشعلة التي تنير المفالمشرف هو بمثابة الشعلة التي تنير الم

  
الأستاذ المشرف بالتوجيه والنصح والإرشاد والانتقاد وتسهيل عمل الباحث، كما أنه يقدم له يقوم 

دور يدفع الباحث إلى الأمام، ويختلف حجم الدعم والمساندة ذا الام المشرف يوق، الدعم المعنوي والمساندة
 آخر، وذلك حسب أشغال المشرف وعدد التي يقدمها المشرف حسب كل حالة، كما يختلف من مشرف إلى

                                                           
9 - [Couronne, 2007]  

  ]15ص -1997 ،حجاب[ - 10
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وعلى الطالب أن يدرك هذه الحقيقة ، الطلاب الذين يشرف عليهم، وحسب طريقته وأسلوبه في الإشراف
  .ويتعامل معها من البداية حتى يستطيع أن يكسب معاونة أساتذته ومساندم العلمية والمعنوية

  
 الباحثين، وما يعد مناسباً لأحد المشرفين قد لا ىاذ المشرف سبلاً مختلفة في إشرافه علتيسلك الأس

 أحد طلابه، لأن ىيكون مناسبا للآخر، فقد يرى الأستاذ المشرف أسلوبا أو طريقة مختلفة عند إشرافه عل
  .والبحثيةالطلاب أنفسهم يختلفون فيما بينهم من حيث قدرام العلمية 

  
  :دور المشرف . أ

  تحديده؛ المساعدة في إختيار الموضوع و-
  ؛والمشورةالنصح تقديم و ه إلى المراجعوإرشاد الباحث  توجيه-
   تقديم يد المساعدة للإتصال بالهيئات والمؤسسات والأشخاص للحصول على المعلومات؛-
الاستجابة لمتطلبات الباحث من حيث قراءة فصول البحث خلال فترة تحديد مواعيد اللقاءات و -

  ؛ويعمل على الالتزام ازمنية محددة يحددها للباحث، 
  ؛ مساعدة الطالب بشكل عام في إعداد مشروع البحث ومسودته النهائية-
   أن يترك للباحث حرية الرأي ويشجعه على إظهار شخصيته؛-
  .أن يكون البحث ضمن مجال اهتمامه البحثي أو قريبا منه -

  
  :دور الطالب . ب

  ؛ القيام بتنفيذ ما يكلف به من قبل أستاذه-
  ؛الاتصال المستمر بأستاذه المشرف -
  ؛ إعداد وتقديم الوثائق المختلفة التي يتطلبها بحثه-
 ؛ بحثه وكتابتهحريصا على إستكمال أن يكون -
 ؛البحث أن يتبع طريقة أو منهجاً محدداَ في تقديم -
  ؛المشرفل  أن يكون مسئولا عن القيام بالمهام البحثية المطلوبة منه خلال الوقت المحدد له من قب-
عند تعامله مع الاقتراحات والنصائح المقدمة له من المشرف، وأن يظهر الذهن  أن يكون متفتح -

  .ة عند تعامله مع أساتذتهرروح المباد
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 احثب مسئولية المشرف فيجب أن يفهم العن عمله ومهما تكن كاملة ةمسؤولي المسئول الباحث هو
 وعلمه واجتهاده لا روح باحثعكس روح الي بحثفالأو فشل بحثه المسئول الأول والأخير عن نجاح  أنه هو

  .11المشرف وعلمه
  

 الباحث من كون رسالته تعد دليلا على أن هذا الباحث قادر بشكل مستقل على عمل ةمسئولي تنبع
  لبحثه،يرخمساهمة علمية في مجال تخصصه، وبالرغم من أن المشرف يقدم معاونة كبيرة للباحث عند إعداد الأ

ولاشك أن تفهم الباحث لهذا الأمر سيولد عنده روح  .12بحثه عن باحثلكن المسئولية لا تزال مسئولية ال
 قابلية للعمل بشكل مستقل في المستقبل، كما يجعله حريصا على أكثرالمبادرة والاعتماد على النفس، ويجعله 

  .أفضلإعداد بحثه بشكل 
  

 الحد ه ما نطلق علييبدرجة معينة من الجودة وه طروحتهألمذكرته أو تقترن كفاءة الباحث بإعداده 
 وإعداده بحث وتوظيفها في إخراج الهالأدنى للتمكن العلمي ونعني به التمكن من أدوات البحث وطرق

هذا فضلا عن أن نجاح الباحث في إعداد ، من جوانب الموضوع ومعالجته بأسلوب علمي سليمأيضا والتمكن 
  .ة العلمية المنشودة سوف يدفعه مستقبلا لمواصلة البحث والدراسة في مجال تخصصه والحصول على الدرجبحثه
  
 في معظم الحالات ينبع من رغبتهم في احتلال مقعد من مقاعد هيئة بةن الدافع الأساسي للطلإ   

 العلمي يشمل العديد من الأهداف التي تتضمن هذا الهدف، ومن أهمبحث ، لكن إعداد الةالتدريس بالجامع
  :   العلمية يتضمن أيضاالأطروحة/ذكرةالأهداف التي يجب أن يدركها الباحثون أن إعداد الم

  ؛ القيام بعمل بحثي مستقل-
  ؛) في مرحلة الدكتوراهةخاص(  تقديم مساهمة علمية في مجال التخصص-
  .تخصصال توثيق البحث، أي كتابته وجعله متاحاً للآخرين في مجال -
  

                                                           
  ]16ص -1997، حجاب[ - 11
  ]2004 ،ريان[ - 12
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   : :عرضعرضالالنيات نيات فف  --ثانياثانيا
  

  : التنظيم  واتخط  –1

  .غلاف سميك ويستحسن أن يكون أحادي اللون:  الغلاف الخارجي العلوي -
   ورقة بيضاء-

  .نفس معلومات الغلاف الخارجي:  الغلاف الداخلي -
لا يمكن أن يتجاوز صفحة، ويراعى فيه البساطة والاختصار، ) في صفحة مستقلة إن وجد: ( الإهداء -

 الأشخاص تقديراً لهم واعتزازاً بدورهم في حياة الباحث كالوالدين أو الأبناء أو الزوجة بعضيخص هداء والإ
   .وغيرهم

في أعانوا وأسهموا   ثم الأشخاص الذينشرفوأول من يشكر الملا يمكن أن يتجاوز صفحة،  : الشكر -
ن لها دور في سير التي لم يك الباحث أن لا يبالغ في الشكر أو أن يذكر بعض الشخصياتوعلى البحث، 

  .البحث
 أسطر، وبلغتين مع ضرورة ذكر الكلمات 10ولا يمكن أن يتجاوز ( في البحوث الطويلة : الملخص -

مشكلة البحث (؛ وفيه يقدم الباحث صورة مختصرة لأهداف البحث والغاية منه ) Mots clésالمفتاح 
  .، وكذلك عرض النتائج المتوصل إليها)المطروحة

لذكر الفصول والمباحث باختصار دون ذكر المطالب، ويمكن الإستغناء عنها أو : ويات  قائمة المحت-
  .وضع الفهرس المفصل مكاا بدلا من وروده في الأخير

  .إذا تضمن البحث جداول إحصائيةلعرض عناوين الجداول وأرقام صفحاا،  : قائمة الجداول -
  .ن وجدتإل البيانية وأرقام صفحاا، لعرض عناوين الأشكا : قائمة الأشكال البيانية -

  .ملاحقإذا تضمن البحث لعرض عناوين الملاحق وأرقام صفحاا،  : قائمة الملاحق -
تضم المختصرات والرموز ومعانيها الواردة في البحث وهي قائمة غير  :  الإختصارات والرموز قائمة-

  .ضرورية
 القارئ يئرورية جداً للبحث فهي التي هي ضهي آخر ما يكتب في البحث، و : المقدمة العامة -

للتفاعل مع البحث، إذ أا المدخل الحقيقي والبوابة الرئيسية له، ويجب أن تعطي تصوراً عن البحث في وقت 
 وتحتوي المقدمة على قيقية عنه وتبين طبيعة البحث،الحصورة القصير، فهي محصلة البحث وتوجهاته، وتعكس 

   :13ما يلي
                                                           

 .نذكر أنه يمكن للباحث ذكر هذه العناوين الجزئية في المقدمة ؛ كما يمكن عدم ذكرها، ويكفي التطرق لها ضمنيا أثناء صياغة المقدمة - 13
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  .دخل وجيز لموضوع البحثم: توطئة   .  أ
سؤال مطروح يتطلب إجابة وقد تكون مركبة من مجموعة من التـساؤلات            (: طرح الإشكالية    .  ب

تجمع بين متغيرين أو أكثر في الدراسة، ولابد من تبيـان حـدود المـشكلة               ) مشكلات بسيطة (
  ).والأسباب التي أدت إليها، طبيعتها، نشأا، وتطورها التاريخي

تعبر عن الأسباب التي أدت     ) لإجابة عليها لالتساؤلات التي تسعى الدراسة     : (فرضيات البحث      . ت
إلى حدوث المشكلة، وهي إحتمالات لحل أو تفسير المشكلة المطروحة موضوع البحـث يجـب               

أو صيغة  ) توجد علاقة  : فرضية الإثبات (تأكيدها أو نفيها، وقد تصاغ الفرضيات بصيغة الإثبات         
  ).لا توجد علاقة : فرضية العدم(النفي 

 .الأسباب الموضوعية التي أدت بالباحث لتناول هذا البحث دون غيره: مبررات إختيار الموضوع  .  ث
بالنـسبة   هي النتائج المتوقع الوصول لها، ومدى الفائـدة          الأهدافف: أهداف الدراسة وأهميتها      . ج

 أهمية الدراسـة  أما  ؛   د البعد العلمي لبحثه   ديأي تح  ،سبة للباحث وتكوينه العلمي   بالنأو  للمحيط  
 قيمـة علميـة     ةضافة أو المساهمة في حلها، وهل هو إ       حل لمشكل فتتعلق بقيمة البحث، وهل هو      

 تفـسير ،  تقـديم     تفرق في بحث واحد   لمجمع  ة كالكشف عن جانب محجوب من الحقيقة،        جديد
عربية ، موضوع لم يتناول باللغة ال     بهملمشرح  ،  )متمما(جديد كتصحيح لخطأ علمي، سد لنقص       

 .) منه العربيةخلو المكتبة(
 أي تحديـد    ا، وتطبيقي انظريد أبعاد بحثه المكانية والزمانية      على الباحث أن يحد   :  الدراسة  حدود    . ح

  .أو الفترة التي يتم فيها البحث البعد الزمني  مجتمع البحث ومفرداته، وأن يحددالمكان أو المنطقة أو
 يرتبط بظاهرة بقصد وصفها     14القول أن كل منهج   يمكن  : منهج البحث والأدوات المستخدمة       . خ

للوصول إلى أسباب هذه الظاهرة والعوامل التي تتحكم فيها، واسـتخلاص النتـائج              وتفسيرها
 المتتبع  ، بينما المنهج المرتبط بالماضي     وهو الأساس لجميع البحوث    "منهجا وصفيا " يعد   ،  لتعميمها

برز الجوانب الإيجابية في الموضوع     ذا كانت الدراسة ت    أما إ  ،"منهج تاريخي " هو   للظاهرة المدروسة 
، وإذا  " تقويمي منهج"فهو  ) لتفاديه( والدلالة على أوجه القصور والخلل       )لزيادته والاستمرار فيه  (

منهج "كان المنهج يعتمد على دراسة جزء من الظاهرة لتعميم نتائج دراسته على الظاهرة فإن هذا                
 يعتمد على الدراسة الميدانية والوثائق والإحصائيات دف تحديـد       ، وإذا كان المنهج   15"إستقرائي

 "منـهج تجـريبي   " فهو   وقياس العوامل المؤثرة على سلوك الظاهرة ومن تم التنبؤ بمسارها مستقبلا          
، ذلك أن    "المنهج المتكامل في البحوث التطبيقية    "يستند على دراسة الحالة، وهناك من يطلق عليه         

وبـين الواقـع    ،   للبحث النظريلى حقيقة وجود ارتباط وتلازم بين الإطار        هذا المنهج يستند ع   
                                                           

 .المنهج وهو الطريقة أو الأسلوب المتبع في البحث  - 14
 .الف الإستنباط الذهني وهو يخ- 15
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لباحث تحقيق العمق باستخدام المنهج التاريخي والشمول باستخدام        ليتيح هذا المنهج    و  له، التطبيقي
تجنـب  :  التي تمكن مـن      المنهج الوصفي التحليلي والتوازن باستخدام أدوات التحليل الإحصائي       

   .نتائج وتفسيرها إحصائياً، تقدير التفاعل بين المعاملات و تقدير الخطأ التجريبيالتحيز، تحليل ال
  

، ة بشكل دقيق يساعدنا على تناولها بالدراسة والبحثلتحديد المشكمن خلال المنهج يمكن 
، وأيضا يمكن المنهج المبدئية التي تساعدنا على حل المشكة) التوقعات(وضع الفروض ويمكن من 

 والتحقق منها ؛ أما لإجراءات اللازمة لاختبار الفروض والوصول إلى حل المشكلاتديد امن تح
...) الإستبانة، المقابلة، الملاحظة،(الأدوات المستخدمة فهي الأدوات المتعلقة بجمع المعلومات 

  .وتلك المستخدمة في التحليل لتساعد على الوصول لتحقيق الفرضيات أو نفيها
  ).عرض الخطة(لمحة عامة عن الفصول والمباحث وتضم : تقسيمات البحث   . د
وهي الأبحاث والدراسات السابقة التي تناولت الموضوع، وتكتب في شكل : مرجعية الدراسة   . ذ

أفكار علمية متسلسلة تعكس فهم الباحث لتلك الدراسات، لا أن تكون في صورة ذكر متسلسل 
ويستحسن التركيز عينة والتصميم، بل ذكر أوجه التشابه والإختلاف من حيث الهدف وال، 16لها

على المقالات والأبحاث المحكمة والمنشورة ؛ وكذلك في مرجعية الدراسة يجب ذكر طبيعة المصادر 
  .والمراجع المستخدمة ؛ وهي دليل على إمكانية إجراء البحث

  .التي إعترضت الباحث في البداية أو أثناء البحثذكر أهم الصعوبات : صعوبات البحث   . ر
  
  :يتكون من فصول ومباحث ومطالب فرعية ؛ وكل فصل يتكون من ) : نص البحث(لموضوع  ا-

وهو مدخل للفصل يبين فيه موضوع الفصل وهدفه كتوطئة لما سيأتي في صلب موضوع : تمهيد  
التمهيد ليس ضروري في كل البحوث، إلا عندما يرى الباحث أن القارىء سيجد فجوة والفصل، 

لابد وأن يكون هنا ، فالتمهيد الموالي لها أو فجوة بين الفصل اللاحق وسابقهفصل قدمة والبين الم
ويكتب تمهيد الفصل في ورقة ( ؛  وأن لا يكون صورة جديدة للمقدمة،قسابق واللاحرابطاً بين ال

 ).جديدة مستقلة عن الفصل السابق
ي القسم الأكبر من  من أي بحث، ويمثل جوهر الموضوع لأنه يحوساسيوهو القسم الأ:  المحتوى 

   . الرأي فيهابداء وإ وتحليلهاالمعلومات التي جرى عرضها
موجز لأهم ما جاء فيه من عرض (تحتوي على أهم النقاط المتطرق لها في الفصل : خلاصة الفصل  

 . كوسيلة ربط بين الفصلين، وفي نفس الوقت تمهد للفصل الموالي،)نتائج وآراء
 

                                                           
 ).بالنسبة لأطروحة الدكتوراه( كما يتضمن هذا الجزء أوجه الإختلاف عن الدراسات السابقة، وما ستضيفه الدراسة الحالية كمساهمة في المعرفة العلمية - 16
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اية آخر فصل، ويفضل أن يسبق كل فصل صفحة بيضاء ا عنوان الفصل فقط وهكذا من فصل إلى فصل حتى 
  . في العده بالرغم من إحتسابتسجيل الترقيمبخط مميز بارز وثخين، دون 

، وتجسد النتائج النهائية الـتي      في ورقة مستقلة   وتأتي في آخر البحث      تهحصيلدرة البحث و  وهي    الخاتمة -
تـذكير  : ، وتتضمن   لموضوعلن القارئ من خلالها معرفة ما أضافه الباحث         توصل إليها الباحث، حيث يتمك    

بالمشكل الرئيسي المدروس، النتائج الأساسية المتوصل إليها، ومقارنتها مع نتائج الدراسات الـسابقة، وتبيـان               
 النتائج تلاءمولابد أن أوجه التشابه والإختلاف مع ما توصل إليه، مع ضرورة إثبات أو نفي فرضيات البحث،               

، أي )نقد ذاتي(؛ وأخيرا  تضم الخاتمة توصيات وآفاق الدراسة أي حدود البحث نظريا وتطبيقيا    دوافع البحث   
ماهي االات التي يمكن أن يتطرق لها باحثون آخرين مستقبلا نظرا لكونه تعرض لها بـشكل مختـصر أو لم                    

  .ثبحاللكي يفتح مجالاً لغيره في يتعرض لها أصلا، 
 مراجع -أولا: ترتب حسب الحروف الهجائية ويفضل تصنيفها إلى  :مة المصادر و المراجع  قائ-

  . مراجع اللغة الأجنبية-اللغة الوطنية،  ثم  ثانيا

مع ضرورة ترقيم الملحق، وذكر عنوان (إذا تضمن البحث بعض الاستبيانات أو الوثائق الهامة  الملاحق -
 )الملحق ومصدره

  )ول والمباحث بالتفصيلذكر الفص( الفهرس -

   ورقة بيضاء-

  )سميك ودون أية كتابة(  الغلاف الخارجي السفلي-
  

  

  :   الترقيم - 2
  

البحث من أول صفحة موجودة بعد الغلاف الخارجي، بحيـث يعتمـد التـرقيم              ترقيم  حساب  يبدأ  
 البيضاء بعد الغـلاف     فيما يخص ما يسبق المقدمة من صفحات، علما أن الصفحة         ) ...،  I  ،II  ،III(الروماني  

تحسب ولا ترقم ؛ ويعتمد الترقيم      جميعها   الشكر   ةصفح اء و د الإه ة صفح ،الغلاف الداخلي ة  الخارجي، صفح 
من الـصفحة  ...) ، 3، 2،  1(في المقدمة فقط ؛ ويعتمد الترقيم العددي        ...) أ، ب، ت، ث،   (  ألفبائي /جائياله

 بما فيه الخاتمة، المراجع، الملاحق والفهـرس إذا         البحث في   صفحةوصولا إلى آخر    الأول،  للفصل  /لبابلالأولى  
  ؛  لفصول فهي تحـسب ولا تـرقم      للأبواب أو ا   من الترقيم تلك الصفحات الفاصلة       يستثنى ، و كان في الأخير  

 ؛ في حالة الجداول والأشكال المطبوعة بشكل مستعرض          الصفحة  وسط الترقيم في أسفل  ويستحسن أن يكون    
  .يجوز أن يشمل التصغير حجم رقم الصفحة على الجدول أو الشكل، وعند التصغير لايوضع الرقم في أ
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  :  نوع خط التحرير ومقاسه ونمطه – 3

  
  

  النمط المقاس  نوع الخط  
  أسود ثخين  Simplified Arabic  36/48  في الصفحات الفاصلةعناوين الفصول
 طر مسأسود ثخين  Simplified Arabic  14/16  عناوين المباحث
  مسطرأسود ثخين  Traditional Arabic  14/16  العناوين الفرعية

  أسود عادي  Traditional Arabic  14/16   نص البحث
  أسود عادي  Traditional Arabic10  الهوامش

  أسود ثخين  Traditional Arabic14/16  نص الإقتباس أو العبارات الهامة
  

، 16 وقيمته القصوى هي 14قيمة مقاس الخط الدنيا هي  تعني أن 14/16، فمثلا   تعني أو / الإشارة  
دوما المقاس العربي   هو  لغة الأجنبية   قاس ال بالنسبة لم والباحث ملزم بإختيار أحد المقاسين في كامل البحث ؛ و           

  .Times New Roman، وبالنسبة لنوعية الخط نستخدم )2-(مطروحا منه وحدتين 

  
  :الصفحات والفقرات   أبعاد–4
  

 )Retrait (متباعدة بمقدار مسافة واحدة، مع ضرورة إحترام المسافات البادئة        في النص   الأسطر  تكون  
   ؛ والفصل بين فقرة وأخرى أو عنوان يكون بسطر واحد فارغ ؛يمنة في السطر الأول من كل فقرة

  
  :وأيضا 

  

  ، وسطر واحد بعدها؛ قبل العناوين الرئيسيةين فارغينترك سطر −
  زئية؛العناوين الج ترك سطر فارغ قبل −
   أخرى؛ينبغي ترك مسافة حرف واحد بعد النقطة في اية كل جملة وبداية جملة  −
، غير أن   17)! ؟؛   :(ينبغي ترك مسافة حرف واحد قبل وبعد علامات الضبط المركبة            −

يترك فراغ قبلها في حالة ما إذا كانت في آخـر الـسطر حـين                لا) ؛(النقطة الفاصلة   
 .ائم العمودية أو الأفقيةإستعمالها في القو

                                                           
 .تحتاج إلى مسافة حرف واحد بعدها وليس قبلها) مثل النقطة أو الفاصلة(، وننبه بأن بقية علامات الضبط غير المركبة تحتاج إلى نقطة النهاية علامات الضبط المركبة لا - 17
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سم ) A4 )21 X 29.7 أبيض جيد بمقاس يكتب البحث على ورقفيما يخص أبعاد الصفحات، ف
 سم  يمينا 3.5 سم من أعلى الصفحة وأسفلها و 2.5تحدد أبعاد الهوامش بـ  على وجه واحد فقط، و

   :) Microsoft Word(حسب إعدادات  ،سم يسارا 1.5 و، التجليدللتمكن من عملية
  

  

  
  

  
 سم، وفقا 1.27أما فيما يخص المسافة من رأس الصفحة، وأيضا المسافة من ذيل الصفحة فتقدر بـ 

  :لبرنامج معالج النصوص مايكروسوفت وورد 
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   : الغلاف الخارجي - 5
  

والغلاف الخارجي السفلي والغلاف الـداخلي،      في البحوث العلمية يوجد الغلاف الخارجي العلوي        
  :  شكل مقبول ويضم المعلومات التالية وفالغـلاف الخارجي العلوي يجب أن يكون نوعا ما سميكا ذ

  
  

 نمط الخط مقاس الخط  نوع الخط  
أسود ثخين  Simplified Arabic 16  الهيئة الجامعية

أسود ثخين Traditional Arabic 14 )أطروحة/مذكرة(نوعية البحث 
أسود ثخين  Traditional Arabic 14  التخصص 

 أسود ثخين  Simplified Arabic16  بعنوان
أسود ثخين  Simplified Arabic 36  العنوان الرئيسي

 أسود ثخين  Simplified Arabic24  )إن وجد( "العنوان الثانوي"
أسود ثخين  Simplified Arabic 14  الإعداد

أسود ثخين  Traditional Arabic 16  لجنة المناقشة
أسود ثخين  Simplified Arabic 16  السنة الجامعية

  
  

، كما أن هذه المقاسات تقديرية تترك        في صفحة الغلاف   وكل هاته المعلومات يجب أن تكون وسطية الموقع           
  . والمشرفللباحث

  
  

  .يحتوي على أية معلومة لا  ذو لون واحد،هو عبارة عن ورق مقوى: الغلاف الخارجي السفلي 

  .هو نسخة من الغلاف الخارجي العلوي مطبوع على ورقة عاديةكما أسفنا : الغلاف الداخلي 

  : بالنسبة للغلاف الخارجي يجب على الطالب إعتماد النموذج التالي 
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  ورقلـة -قاصدي مرباح جامعة 

  كلية الحقوق والعلوم الإقتصادية

  قسم العلوم الإقتصادية
_____________  

  
  العلوم الإقتصادية في دكتوراه شهادة اللنيل مقدمة أطروحة

   
  

  :بعنوان 
  

  عنوان الرئيسي للمذكرةال

  "العنوان الثانوي للمذكرة"
  

  ....................:  مترشحإعداد المن 
  

  :.......................نوقشت وأجيزت علنا بتاريخ 
  :أمام اللجنة المكونة من السادة 

  
  رئيسا)  الجامعة-الدرجة العلمية/....................(الدكتور
  مقررا)  الجامعة-الدرجة العلمية/....................(الدكتور
  مناقشا)  الجامعة-الدرجة العلمية/....................(الدكتور
  مناقشا)  الجامعة-الدرجة العلمية/....................(الدكتور
  مناقشا)  الجامعة-الدرجة العلمية..............(/......الدكتور

  
  
  2006/2007السنة الجامعية 
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  ورقلـة -قاصدي مرباح جامعة 

  كلية الحقوق والعلوم الإقتصادية

   تسييرقسم علوم ال
_____________  

  
  

  علوم التسيير الماجستير في شهادة مقدمة لإستكمال متطلبات مذكرة
  مالية المؤسسة: تخصص 

  
  :ان بعنو

  

  عنوان الرئيسي للمذكرةال
  "العنوان الثانوي للمذكرة"

 
  

  .................... :إعداد الطالب من 
  

  .....................:..علنا بتاريخ  وأجيزتنوقشت 
 :أمام اللجنة المكونة من السادة 

  
  

  رئيسا)  الجامعة-الدرجة العلمية/....................(الدكتور
  مقررا)  الجامعة-الدرجة العلمية...............(/.....الدكتور
  مناقشا)  الجامعة-الدرجة العلمية/....................(الدكتور
  مناقشا)  الجامعة-الدرجة العلمية/....................(الدكتور

  
  
  

  2006/2007السنة الجامعية 
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  ورقلـة -قاصدي مرباح جامعة 

  يةكلية الحقوق والعلوم الإقتصاد

   قسم العلوم الإقتصادية
_____________  

  
  
  
  
  

  العلوم الإقتصادية في لليسانس اشهادة مقدمة لإستكمال متطلبات مذكرة
   تطبيقيإقتصاد: تخصص 

  
  

  :بعنوان 
  

  عنوان الرئيسي للمذكرةال
  "العنوان الثانوي للمذكرة"

  

  

  .................... :إعداد الطالب 

  .....................:تحت إشراف 
  

  
  
  
  
  
  

  2006/2007السنة الجامعية 
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  : قائمة المحتويات -6
  

، حسب ما يظهر في الفصول والمباحث باختصار دون المطالبفيها ذكر توهي مختصر عن الفهرس 
  :النمـوذج التالي 

  
  _________________________________________ محتوياتلاقائمة  ____________________________________

 III  .............................................................................الإهداء 
 IV  .............................................................................الشكـر
 V  ............................................................................. ملخص
 VI  ....................................................................المحتويات قائمة 

 VII  .......................................................................قائمة الجداول
 VIII ................................................................قائمة الأشكال البيانية 

 IX  ........................................................ قائمة الإختصارات والرموز
 X  ......................................................................ملاحق قائمة ال
  أ  .............................................................................المقدمة 

  1  .......................................عنوان الفصل: الفصـل الأول  
  -  ............................................................عنوان المبحث:          المبحث الأول 
  - ........................................................ ....عنوان المبحث:          المبحث الثاني 
  -  ............................................................عنوان المبحث:          المبحث الثاني 

    
  -  ........................................عنوان الفصل : الفصل الثاني  

  -  ............................................................عنوان المبحث: ل          المبحث الأو
  -  ............................................................عنوان المبحث:          المبحث الثاني 
  - ......................... ...................................عنوان المبحث:          المبحث الثاني 
.                          .                          .                          

    
  -  ......................................عنوان الفصل  : خامسالفصل ال 

.                          .                          .                          
  -  ...........................................................................اتمة ـالخ

  -  ..................................................................المراجع والمصادر
  -  ..........................................................................المـلاحق 

  - ............................................................................رسـالفه
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  :الاختصارات والرموز  ، الملاحق، الأشكال البيانية، قائمة الجداول- 7
  

  : وفق النمط التالي طروحةالأ/ المذكرة ينبغي عرض كل الجداول والأشكال البيانية الواردة في
  

  الجداولقائمة 
  ةالصفح  عنوان الجدول  رقم الجدول

  -  عنوان الجدول 1.1الجدول 
  -  عنوان الجدول 2.1الجدول 
  -  عنوان الجدول 1.3الجدول 
.  …………  -  
  -  عنوان الجدول X،Yالجدول 

  
  قائمة الأشكال البيانية

  ةالصفح  عنوان الشكل  رقم الشكل
  -  عنوان الشكل  1.1الشكل 
  -  الشكلعنوان   2.1الشكل 
  -  عنوان الشكل  1.2الشكل 
.  …………  -  
  -  عنوان الشكل X،Yالشكل 

X،Y  :الرقم الأول يخص الفصل، والرقم الثاني يخص الرقم التسلسلي في الفصل.  
  

  قائمة الملاحق
  ةالصفح  عنوان الملحق  رقم الملحق

  -  عنوان الملحق  1الملحق 
  -  عنوان الملحق  2الملحق 
  -  لملحقعنوان ا  3الملحق 

.  …………  -  
  -  عنوان الملحق  Xالملحق 
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  رموزالالإختصارات وقائمة 
  الدلالة  الرمز/الإختصار

OMC  منظمة التجارة العالمية  
PNB  الإنتاج الوطني الخام  

N  تمع الأصليحجم ا  
.  …………  
.  …………  
.  …………  

  

  
  

  : عرض الجداول والأشكال البيانية - 8
  

ولدى وجب ذكر العنوان في الأعلى وسـطيا        تمثيل للبيانات في شكل مختصر،      بيانية، هي   الجداول والأشكال ال  
 ـ ف هاوفي الجهة اليسرى وحدات القياس إن وجدت بخط أصغر من خط العنوان، أما مصدر              دون في أسـفل    ي

وننبه إلى عدم الإكثار من الجداول والأشكال البيانيـة دون ضـرورة لـذلك،      ؛  أو الشكل وسطيا   18الجدول
ويفضل أن يكون الجدول في صفحة واحدة وأن يدرج داخل نص البحث إن كان لايؤدي إلى بتر الفكرة وإلا                   

  .أدرج في الملحق
  

في  1 من العدد    ايةبدترقيم تسلسليا   ال يتم و ،ترقم الجداول على حده وترقم الأشكال البيانية على حده        
  :  يجدد في كل فصل على النحو التاليالأفضل أنو ،كامل البحث

  

  . من الفصل الأول1يعني الجدول رقم  : 1.1الجدول رقم مثلا 
  . من الفصل الثاني5يعني الشكل رقم   : 5.2الشكل رقم مثلا 

                                                           
 .يمكن أن يكون للجدول مصادر متعددة - 18
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   :1مثال 
  
  

  عنوان الجدول  : 1.1       الجدول رقم 
  3م: الوحدة                                                                           

                        
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      

  ذكر مصدر معلومات الجدول: المصدر
  
  
  

   :2مثال 
  عنوان الشكل البياني : 5.2الشكل رقم 

  
 
 
 
 
  
  
  

  ذكر مصدر الشكل البياني: المصدر
  

  .راطإ يفضل أن تكون الأشكال بدون ،هتنبي
  

   : الفهرس - 9
يكون  و وفقا للخطة،يتم فيها عرض العناوين الرئيسية والعناوين الجزئية للبحث مع الترقيم الموافق لها

  :حسب ما يظهر في النموذج التالي ترتيب محتويات المذكرة وترقيمها 
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  ____________________________________________ فهرسلا_______ __________________________________

 III .........................................................................................الإهداء 
 IV .........................................................................................الشكـر

 V ......................................................................................... لخصم
 VI  ..............................................................................المحتويات قائمة 

 VII  ................................................................................. قائمة الجداول
 VIII  .........................................................................قائمة الأشكال البيانية 

 IX ................................................................. قائمة الإختصارات والرموز
 X  .................................................................................ملاحق قائمة ال
  أ .........................................................................................المقدمة 

  1  ............................................ عنوان الفصل: الفصـل الأول  
  2  .......................................................................... تمهيد 

  - ............................................................ عنوان المبحث:          المبحث الأول 
  -  ...................................:............................المطلب الأول                       

  -  :...................................................                                     الفرع الأول 
  - :...................................................                                     الفرع الثاني  

                                         .   -  
                    .                        -  

  - :................................................................المطلب الثاني                       
                          .   -  

                          .   -  
  -  ............................................................عنوان المبحث:          المبحث الثاني 

  -  :................................................................المطلب الأول                      
                       .     -  

                      .      -  
  - ........................................................................خلاصة 

    
  -  ..............................................عنوان الفصل  : ثانيالفصل ال 

.                        -  

.                        -  
  -  ......................................................................................اتمة ـالخ

  -  ............................................................................المراجع والمصادر
  -  .....................................................................................المـلاحق 
  -  .....................................................عنوان الملحق: الأول الملحق          
  -  .....................................................عنوان الملحق: الثاني الملحق          

.                   -  

.                   -  
  - .......................................................................................رسـفهال
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 المحتويات أو الفهرس، فالبعض يرى أنه لابد من ذكر الفصل والمبحث قائمةهناك نمطين لعرض  
  : الآتي ؛ والبعض الآخر يرى أنه يمكن الإستعاضة عن ذلك بالترقيم، وفق ...ووالمطلب 
  

  النمط الثاني  النمط الأول
   

  ........عنوان الفصل: الفصل الأول        
  
1  

   
       I-عنوان الفصل ....................... 

  
1  

  2 .................................... تمهيد  2  ................................. تمهيد         
  - ................. .....عنوان المبحث -I.1           - ...... . عنوان المبحث:         المبحث الأول 

  -  .........................–I.1.1                        - ...........:...المطلب الأول                       
  -  .........................–I.2.1                        -  .......:......المطلب الثاني                       

.  

.  
.  
.  

.  

.  
.  
.  

        
  

، بعدها نستعمل الحروف الأبجدية إذا كان هناك  في الغالبأربعة أرقام حدود  يمكن أن يصل إلى الرقميالتفرع
  .19تشعبكثيرة ال، وهذه الصيغة قد تشوش فكر القارئ في تتبعها إن كانت ضرورة لذلك

  

  
  :20بحث  تقسيمات ال-10

  
 بحيث يتناول كل تقسيم جزءاً من موضوع البحث ه إلى تقسيمات،بحثيمكن أن يقسم الباحث 

عبر عن هذا الجزء، وتقسيمات البحث اختيارية يختارها الباحث حسب متطلبات ويوضع له عنوان خاص ي
اً قسم  فإذا كان موضوع البحث كبير، إلى آخربحثه وحجمه وتختلف هذه التقسيمات من بحثموضوع 

وإذا كان موضوع البحث صغيراً قسم إلى . البحث إلى قسمين أو أكثر، وكل قسم يقسم إلى تقسيمات فرعية
 : وعادة نبدأ من الأوسع نطاقاً إلى الأضيق نطاقاً ، أبواب أو فصول وهكذا

 
، ...فرع الأولال، ...المطلب الأول، ...المبحث الأول، ...الفصل الأول، ...لباب الأولا، ...القسم الأول

  ...-، ...أ، ...أولاً
 

 ـتفريعات وتتطلب تفريعاا تفريعات ثانوية، بل وقـد تت         أحيانا   بلتتطهذا يعني أن التقسيمات      ب طل
م ثالثـاً  إذا قس و ...أولاً، ثانياً، ثالثاً،  :  أن يكون التقسيم  عندئذ  لها، فيمكن   أخرى  ة تفريعات   يالتفريعات الثانو 

بـدورها إلى تفريعـات     فقرة جـ   ال تمإذا قس وأ، ب، جـ،    :  كون التقسيم  أن ي  يمكنإلى تفريعات أخرى    
                                                           

 [Beaud, 2001- P100]راجع في هذا الشأن  - 19
 ] بتصرف5 ص-2007  ،المتيوتي[ - 20

http://bbekhti.online.fr/trv_pdf/Guide_de_methodologie.pdf 
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إسـتخدام   مـن    لا بـد  في حالة التفريعات     و  ؛  الفقرة بشرطة أو بنجمة     يمكن أن يكون التقسيم ببدء     ثانوية،
  يتبـع على الباحـث أن و  ؛ية السطر بحسب مستواها التقسيميبداتقسيمات لل )Retrait( المسافات البادئة

  .ريقة موحدة في التفريعاتط
  

  : يجب على الباحث مراعاة الأمور التالية عند وضع تقسيمات البحث
 

  ؛يجب أن تكون تقسيمات البحث وعناوينها متسلسلة تسلسلاً منطقياً −
  ؛أن يتفرع كل عنوان من العنوان السابق عليه ويؤدي إلى العنوان التالي له −
  ؛عناوين التقسيمات الأصلية والفرعيةيجب أن يكون هنالك تنساق وتناغم بين  −
يجب أن تكون عناوين تقسيمات البحث مختصرة فلا يجوز استخدام عناوين طويلة ومفصلة  −

  ؛بل يجب استخدام عبارات موجزة ودالة بوضوح على معناها
يجب أن يكون هنالك توازن بين التقسيمات المختلفة للبحث فلا يجوز أن يتوسع الباحث في  −

  .الإمكانساب قسم آخر قدر قسم على ح
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  :: البحث  البحث نياتنياتفف  --ثالثاثالثا
  

  :  الإقتباس– 1
  

يستعان بالإقتباس في حالة إثبات لفكرة معينة أو نفيها أو إجراء مقارنات بين فكرة وأخرى، وعلـى                 
نعني بالإقتباس نقل نص غير محرر من طرف الباحث، ،  الباحث تحليل النص المقتبس كلما دعت الضرورة لذلك       

إقتبـاس   ( ومن ناحيـة الـضبط      والنحوية هو عليه في مصدره الرئيسي دون أي تغيير من الناحية اللغوية          كما  
أما إذا  وتجب الإشارة إليه في الهامش ؛        ،«  »أو شولتين   " " ، وعموما يوضع الإقتباس بين مزدوجتين       )مباشر

المرجع، دون وضع النص بـين      كانت الفكرة مقتبسة، وأعيدت صياغتها بأسلوب الباحث تكفي الإشارة إلى           
  .إقتباس غير مباشرشولتين، وهذا 

  

 أسطر يدمج داخل النص المحرر، أما إذا تجاوز ذلك فإنه يحرر على حـده في                أربعةكل إقتباس أقل من     
، مع   ويسرة ةيمن) المسافات البادئة (شكل فقرة مستقلة مسبوقة ومتبوعة بسطر فارغ مع وجوب زيادة الهامش            

  . إليه في الهامشضرورة الإشارة
  :مثال 

من أثار الثورة الصناعية على الإنتاج هو الزيادة في حجم السوق بمعـنى             و..."
زيادة السلع والخدمات وتنوعها مما صاحبه تغيير لذوق المـستهلكين وعـادام            
الشرائية، فبعدما كان المستهلك يبحث عن المنتج إنقلب المفهوم، وأصبح الأخير           

عملا في ذلك شتى الوسائل لكسبه عن طريـق الدعايـة           يبحث على الأول مست   
  21" ....والإعلان وتحسين جودة مبيعاته،

  
إذا تجاوز الإقتباس المباشر نصف الصفحة في المرة الواحدة، فيجب على الباحث إعادة صياغة النص 

ت أو إضافات أقل المقتبس بأسلوبه الخاص، مع الإشارة إلى مصدر الإقتباس ؛ و أيضا إذا أدخل الباحث تعديلا
  .امش في الهتوضعتجاوزت السطر فإن  ،[....]بين معقوفتين ها يضعمن سطر في النص المقتبس، عليه أن 

  
التي لا تخل بـالمعنى وتعـوض   يمكن أن يكون الإقتباس متقطعا، عند حذف بعض الكلمات أو الجمل    

 كـان   إذا نقاط   ةأربعب  تعوض  وبعدها، أو  مسافة حرف قبل النقاط الثلاثة    ك  مع تر ،  (...) نقاط متعاقبة    بثلاثة

                                                           
  . هنا يذكر المرجع المقتبس منه- 21
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،  في وسط الفقـرة المقتبـسة  ، وفي حال كون المحذوف أكثر من سطرين (....)الجملة الجزء المحذوف في اية
  . يوضع سطر كامل من النقاط

  
إذا كان الإقتباس من القرآن الكريم أو الحديث الشريف، فإن الإقتباس يوضع بين قوسين مزدوجين 

، يجب على نشرتلم التي في حالة الاقتباس من المحادثات العلمية الشفوية ومن المحاضرات  ؛ و22(....))(كبيرين 
  .منه، مع ضرورة الإشارة إلى ذلك صاحب النص المقتبس  الصريح منالباحث أخذ الإذن

  

  : )الهامش (حواشي الإحالة – 2
  
بينه وبين المتن خط أفقي يمتد إلى ثلـث  لهامش هو ذلك الجزء الذي يترك في أسفل الصفحة، ويفصل   ا

ثخين، ويكـون   ت دون   نص البحث  في    وبنفس خط التحرير   ،10 بمقاس قدره     الهامش كتبيو،  الصفحة تقريباً 
ة ؛ صـفح في كل أو مستقلا  ) وهو الأفضل (حسب الفصول   متتال  ترقيم الإحالات متتال في كامل البحث أو        

  :وتستخدم الهوامش بغرض 
  صدر أو المرجع المقتبس منه؛الإشارة إلى الم - 1
  الإشارة إلى مصادر ومراجع إضافية؛ - 2
  شرح مصطلح أو علاقة أو فكرة أو تعريف ورد في النص؛ - 3
  .الإحالة لصفحة سابقة في البحث - 4

  
  : الهامش فيتدوين ال. أ

أصبح من الشائع حديثا، كما إتفقت العديد من المؤسسات البحثية على إلغاء فكرة التهميش الكامل               
در أو المرجع في أسفل الصفحة لأول مرة، والإكتفاء فقط بتسجيل المعلومات الأساسية داخـل نـص                 للمص

، ، لكن يستحسن التسجيل في الهامش أسفل الصفحة      xx[23 ص   -ؤلف، السنة لقب الم [البحث على هذا النحو   
  . يكون المكتوب أكثر وضوحا ولا يتشتت فكر القارئلكي

  
م لكل منهما لتفادي الخلط  بين إثنين، فيجب إضافة الحرف الأول من الإسإذا كان هناك إشتراك في اللقب* 

ذكر لقب المؤلف بالإضافة إلى الأحرف الأولى للإسم الأول تدوين المرجع بالحاشية يمكن أيضا في بينهما ؛ و
  .]1999  وآخرون،،. معبيدات[  و  ]2006، . دعبيدات[  : ، مثال قصد تفادي الإشتباهوالثاني إن وجد

                                                           
 .توثق بالإشارة إلى رقم الحديث وراويه ومصدرهفالأحاديث النبوية ، أما رقم الآيةولسورة سم ا توثق الآيات القرآنية الكريمة وفقا لا- 22
 ]، بتصرف471 ص -2006عبيدات، [ - 23
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  : على النحو التالي وآخرون تضاف كلمةيكتب المؤلف الأول و كان للمرجع أكثر من مؤلف،إذا * 
 ]60-45ص .ص -1999، عبيدات وآخرون[

، حسب  السنةإلى، تضاف حروف الهجاء بالترتيب في السنة الواحدةرجع  أكثر من مإذا كان للمؤلف* 
 [SCHWARTZ, 1997B] ؛ [SCHWARTZ, 1997A]:    الظهور مثلا 

  

  :مختصرات التهميش . ب
  :  تكرار ميش مرجع مرتين متتاليتين دون فصل في حالة -

  )إن كان المرجع بلغة أجنبية(              Ibid., P.xx                    أو                      XXالمرجع السابق، ص 
 

  : وإذا كانت الإشارة لنفس المرجع والصفحة 
  )إن كان المرجع بلغة أجنبية(               Idem               أو                     لصفحة سابقانفس المرجع وا

  

  :وإذا كان ذكر المرجع سابقا، وأتبع بمراجع أخرى، وليس للمؤلف أكثر من مرجع 
  )كان المرجع بلغة أجنبيةإن (         Auteur, Op.Cit., P.xx          أو             XXالمؤلف، مرجع سبق ذكره، ص 

 
  :وليس للمؤلف أكثر من مرجع ، في مرجع سبق ذكره) الصفحة(وإذا كانت الإشارة لنفس الموضع 

  )إن كان المرجع بلغة أجنبية(         .Auteur, Loc.Cit        أو      المؤلف، مرجع سبق ذكره، نفس الصفحة

  .ف إسم الكتاب بعد إسم مؤلفهأما في حالة وجود أكثر من مرجع لمؤلف واحد، يضا
  

 أن هذه المختصرات تستخدم في حالة التهميش بالطريقة التقليدية، القاضية بذكر المرجع كاملا في ننبه
الهامش لأول مرة، ثم يتم ميشه مرة أخرى على أساس هذه المختصرات؛ لكن في حالة التهميش بالطريقة 

  .اء عن هذه المختصراتالحديثة الواردة أعلاه، فإنه يمكن الإستغن
  

  

  :قائمة المصادر والمراجع  -3
  

المراجع المستقى منها المعلومات والمعطيات ومصادر للباعداد قائمة على الباحث أن يقوم 
  المصادر، وتعرض قائمة24وجب ذكرهالباحث له علاقة بالبحث إطلع عليه أو مرجع والأفكار، فكل مصدر 

الإسم  ( تبعا للقب المؤلفوفق حروف المعجم) الفبائي(ترتيب هجائي ب  -25دون فصل -متواصلة المراجع و
                                                           

24 -  [Gélinas, 2006] 
  .[AKREMI et Al, 2000 - P16] …لا يحبذ إستخدامه ... ، ونشير إلى أن الترتيب حسب الكتب، الدوريات، الرسائل،إلا فيما يتعلق باللغـات -25
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" الـ، أبو، إبن"وعند الترتيب يجب الإنتباه إلى عدم إقحام  ،)26العائلي أو الإسم الأخير في حالة الإسم الثلاثي
وعلى الباحث أن ؛   بعد الخاتمة وقبل الملاحقنهايةال المصادر والمراجع في إدراجيتم و؛ عند الترتيب في الحسبان 

  .توثيقاليتبع أسلوباً واحداً في 
  

   ؟قائمة المصادر والمراجعفي المراجع كيف يتم تدوين مختلف المصادر و
  

  :   الكتب-

بلـد   ، الناشر ،الطبعة إن وجدت  رقم الجزء إن وجد،      ، مميز وثخين  ، عنوان الكتاب بخط   27المؤلفين المؤلف أو 
  .النشر، سنة النشر

  

  :معية   الجابحوث ال-

 إسم الجامعة،   غير منشورة، ) أو أطروحة دكتوراه  (مذكرة ماجستير   ،  مميز وثخين بخط  البحث  الباحث، عنوان   
  .، السنةمكان الجامعة

  

  :قال المنشور  الم-

  .y - xص . ص،التاريخ، ، العدد، مكان الصدورثخينو  بخط مميزدورية الإسم، عنوان المقالة، صاحب المقال
  

  : للنشر المقبول  المقال-

  .، مكان الصدور ثخين الة بخط مميز، إسم)مقبول للنشر(، عنوان المقالة، صاحب المقال
  
  : ) والملتقيات والأيام الدراسيةالمؤتمرات (التظاهرات العلمية  وقائع -

  . Y - Xص .ص وتاريخ الإنعقاد، مكان ، بخط مميز وثخين التظاهرةإسم ، المقدمةداخلة المعنوان ،المتدخل
  
 بخط  التظاهرة وإسمعنوان الد، داخلةالمعنوان  المتدخل، فيذكر تظاهرةوإذا نشرت الورقة في مجلد وقائع ال*

  . Y - Xص .، ص رقم الدوتاريخ الإنعقاد، مكان ،مميز وثخين
    
  :  المقابلات الشفوية -

بين يضاف و، المكان، التاريخ، خينبخط مميز وث الجهة التي يعمل ا، موضوع المقابلةلقب واسم المُقابل، 
   ).مقابلة شخصية( عبارة قوسين

                                                           
  .الإسم الأول، الإسم الثاني، الإسم الأخير: ، وهناك من يشير إليه بـ )الإسم العائلي(ه لقبثم ، يه إسم المؤلف، إسم أب: الإسم الثلاثي يكتب كالتالي  - 26
أن يفصل بينهم و  حسب الترتيب الوارد في الكتاب[AKREMI et Al, 2000 - P18]  في قائمة المصادر والمراجعذكرهم جميعاعند وجود عدد من المؤلفين للمرجع، يجب  -27

  ."&" أو بالرمز "و"ماعدا الأخير يسبق بـ " ،"بعلامة فاصلة 
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   :الوثائق  - 
مكان حفظ  رقم الصفحة،، تاريخها إن وجد،رقم التصنيف ،بخط مميز وثخين جهة الإصدار، موضوع الوثيقة

  . الوثيقة
  
   :ة منشورات المؤسس-

  .اريخ النشر، مكان المؤسسة، تبخط مميز وثخين المنشور عنواناسم المؤسسة، 
  
  : ريراالتق -

 في حالة كونه "بيانات غير منشورة"عبارة ،  بخط مميز وثخين عنوان التقرير،لتقريرل ةصدرالجهة الم/ ؤلِّفالم
  .، السنةالمكانكذلك، اسم الجهة المصدرة للتقرير، 

  
  :القرارات، القوانين، المراسيم 

  .صدار، الدولة، تاريخ الإصدارجهة الإصدار، عنوان المصدر بخط مميز وثخين، رقم الإ
  

  :والمجلات العامة الجرائد 

  .y-xص . ص،التاريخ، ، العدد، مكان الصدورثخينو  بخط مميزالة/الجريدة إسم، عنوان المقالة، الكاتب
  

  :الأحاديث التلفزيونية والإذاعية

  .ة بخط مميز وثخين، التاريخيونالقناة التلفزي/ةالمتحدث، عنوان الحلقة، رقم الحلقة إن وجد، اسم الإذاع
  

  : أو قاموس موسوعة

بخط مميز وثخين، رقم الجزء، رقم الطبعة،  القاموس/ الموسوعةإسم،  المقالعنوانالقاموس، / مؤلف الموسوعة
  سنة النشرالناشر، 

  
  : البرامج -

  .، السنةالناشر، البلدار، ، رقم الإصد]برنامج[متبوع بالعبارة ثخين وبخط مميز  الهيئة المصممة، إسم البرنامج
  

  ) :ROM-CD( قرص مدمج -

 رقـم الإصـدار،     ،]مدمج_قرص[ متبوع بالعبارة ثخين  وبخط مميز    المقال، إسم القرص     عنوانالهيئة المصممة،   
  .السنةالناشر، البلد، 
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   :Internet(28(الانترنت  -
  

  ) :Web( الويب -أ
 ـ عتصفح،، تاريخ ال بخط مميز وثخين   الصفحة/عنوان الموضوع المؤلف أو الهيئة المالكة للموقع،       وان الموقـع في  ن

  ).دون كتابة نقطة النهاية( كاملا كما ورد في مستعرض الانترنت الانترنت
  
  ) :E-mail( البريد الإلكتروني -ب
 عنـوان  ،رسـالة تاريخ ال ،  بخط مميز وثخين  الرسالة  /وضوععنوان الم ،   الإلكتروني  أو الهيئة المرسلة للبريد    رسلالم

  ).دون كتابة نقطة النهاية(رسالة البريد الإلكتروني المستقبل لل
  
  

القاعدة العامة في التوثيق تشير إلى ضرورة ذكر كل معلومة من شأا تحديد المصدر أو المرجع بوضوح ودقة 
  .متناهية، ليتسنى على القارئ الرجوع إليه بسهولة

  
  

  :مراجع المصادر والنموذج لقائمة . أ
  

  :لغة العربية  بال-أولا
  

  الجزائـر،  ديوان المطبوعـات الجامعيـة،    ،  وظائف ونشاطات المؤسسة الصناعية   ،  أوكيل محمد السعيد   -
1992.  

  

 أطروحة ،)دراسة حالة الجزائر( دور الإنترنت وتطبيقاته في مجال التسويق، بختي ابراهيم -
  .2002جامعة الجزائر، الجزائر،  - كلية العلوم الاقتصادية وعلوم التسيير ،غير منشورةدكتوراه دولة 

  

، دار رحاب فن كتابة البحوث العلمية وإعداد الرسائل الجامعيةمحمد عثمان الخشت،  -
  .للطباعة والنشر والتوزيع، الجزائر، سنة النشر مجهولة

 

قافة مجلة الث ترجمة عبد الفتاح الصبحي،، النقد الإلكتروني واية الأسواق المالية ،. كوبرين ستيفن ج-

  .1998جانفي ، 86العدد الكويت، ، العالمية
  

، ترجمة مركز التعريب والبرمجة، الدار العربية )خلال ثلاثين دقيقة(أصول الكتابة العلمية غراهام هارت، 
  .1999للعلوم، بيروت، 

                                                           
  Webographie   أو Sites référencesمواقع مرجعية  - 28
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  : باللغة الأجنبية -ثانيا
  

 
- Ditnet, Le commerce électronique, 05/05/1990, bekhti@algeria-guide.com 
 
- Edusoft Communication, Investissement et Financement Multimédia, 
Version_1.0, [CD-ROM], 1990. 
 
- Rosaire  Caron, Université Laval, Comment citer un document électronique?, 
10.05.1997, http://www.bibl.ulaval.ca:80/doelec/citedoce.html 

  

  
  : ترتيب المصادر والمراجع عمليا كيفية. ب

يفضل الإستعانة بمجدول معطيات مثل البرنامج ) الإسم العائلي أو الإسم الثالث(لترتيب المراجع وفق اللقب 
الـ، "، حيث نخصص عمودا للقب فقط دون الإضافات كـ )Microsoft Excel(مايكروسوفت إكسل 

وبقية ....  المرجع،عنوانالمؤلف أو المؤلفين كما وردوا، ( املا، وعمودا ثانيا يخصص لكتابة المرجع ك"أبو، إبن
  .المعلومات كما أسلفنا الحديث عنها سابقا ؛ ثم نطلب من البرنامج ترتيبها وفقا للعمود الأول

  

  

  ، المطلوب ترتيبها وفق الأحرف الهجائية ؟)غير المرتبة(لتكن لدينا قائمة المصادر والمراجع التالية  :مثال 

  .2006، مكتبة الشقري، الرياض، )مفهومه، أدواته، أساليبه(البحث العلمي ن عبيدات، دوقا .1

 جامعة البحرين، البحرين، –، كلية الحقوق أصول البحث العلمي القانونيصالح إبراهيم المتيوتي،  .2
20/04/2007   ،http://www.uob.edu.bh/colleges/ara/law/research   

،   19/04/2007، المنهجية، )الموسوعة الحرة(ويكيبيديا  .3
http://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%86%D9%87%D8%

AC%D9%8A%D8%A9  

، المنظمة العربية للتنمية الإدارية، القاهرة، إعداد وكتابة الرسائل العلميةعادل ريان محمد ريان،  .4
2004.   

، دار الفجر للنشر والتوزيع، القاهرة، يةالأسس العلمية لكتابة الرسائل الجامعمحمد منير حجاب،  .5
1997.  

، دار رحاب للطباعة فن كتابة البحوث العلمية وإعداد الرسائل الجامعيةمحمد عثمان الخشت،  .6
  .والنشر والتوزيع، الجزائر، سنة النشر مجهولة

http://www.bibl.ulaval.ca:80/doelec/citedoce.html
http://www.uob.edu.bh/colleges/ara/law/research
http://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%86%D9%87%D8%
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 القواعد والمراحل –منهجية البحث العلمي غقلة مبيضين، & محمد عبيدات، محمد ابو نصار  .7

  .1999 الطبعة الثانية، دار وائل للطباعة والنشر، عمان، ،-لتطبيقاتوا

، ترجمة مركز التعريب والبرمجة، الدار )خلال ثلاثين دقيقة(أصول الكتابة العلمية غراهام هارت،  .8
  .1999العربية للعلوم، بيروت، 

  
  :      إذن 

  
  : خطوات الترتيب -
  

   .ج مايكروسوفت إكسل حجز المراجع داخل البرنام:الخطوة الأولى 

  
  

، لأن هناك مؤلفين يشتبهان في اللقب  لبعض المراجعيلاحظ القارئ أنه أضفنا سنة النشر في العمود الأول
  .وفقا لسنة النشرأيضا ولذلك لابد من ترتيبهما 

  
رز ف  ثم Donnéesمعطيات : ، ثم نختار من الشريط الأفقي B و العمود A نظلل العمود :الخطوة الثانية 

Trier ) فيظهر لنا الشكل ،)الظاهرة في الصورة أعلاه أو نختار مباشرة من الشريط الأفقي الثاني الأيقونة 
  :التالي 
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  : سوف نحصل على المراجع مرتبة ترتيبا تصاعديا حسب المطلوب Okبعد الضغط على الإختيار 

  
  

 إلى برنامج معالج النصوص) ر الأولالسط( بعد حذف سطر الدلالة B نسخ العمود :الخطوة الثالثة 
مايكروسوفت وورد، ولم يتبقى سوى تنسيق الخط ومقاسه ؛ نفس الشيء بالنسبة لترتيب المراجع باللغة 

  .الأجنبية

http://bbekhti.online.fr/trv_pdf/Guide_de_methodologie.pdf 

http://bbekhti.online.fr/trv_pdf/Guide_de_methodologie.pdf
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  :حول المصادر والمراجع ملاحظات . ج

 المؤلفين،/لمؤلف مباشرة بعد ذكر اذكرهاتقديم السنة، وفي قائمة المصادر والمراجع، عند تدوين المراجع يمكن * 
  29)بدلا من وضعها في النهاية(

  .أو السنة مجهولة، يجب الإشارة إلى ذلكالمؤلف مجهول إذا كان * 

إذا كان للمؤلف أكثر من مرجع واحد، فالمرجع الأول يدون تدوينا كاملا، أما بقية المراجع، فتدون على * 
 ثم -وإن ذكر فلا حرج  -ؤلف بمقدار إسمه ، لكن يوضع خط أفقي بدل إسم المحسب تاريخ ظهورها التتالي

  . بقية المعلومات

غـير  (: العبارة المناسبة    بين قوسين    ضاف، ت لم ينشر بعد أو تحت الطبع أو مقدم للنشر         في حالة كون المرجع   * 
  .المتوفرة ثم يتبع ببقية المعلوماتمباشرة بعد العنوان  ،)مقدم للنشر(أو ) تحت الطبع(أو ) منشور

  .ن المرجع مترجما، فيجب إدراج المترجم أو المترجمين مباشرة بعد عنوان المرجع، ثم بقية المعلوماتإذا كا* 

  

  : الملاحق - 4
  

توضع الملاحق في آخر البحث بعد قائمة المصادر والمراجع، ويجب أن تكون ذات صلة بموضوع 
  :ايلي تضم الملاحق عموما مالبحث، وعدم المبالغة في إيرادها قصد التضخيم، و

  

  ؛ الصيغ التي تـطول برهنتها-
 والتي تحتاج إلى تفسير لا يسمح به في صلب الموضوع خشية بحث شرح بعض المصطلحات التي وردت في ال-

  ؛ عن المشكل المطروحبحثإبعاد المتصفح لل
  ؛داول والأشكال إذا طغت على النص كثرة الج-
 القوانين، الإحصائيات أو التقارير التي إن ذكرت في  كالنصوص، وثائق الإستشهاد المستخدمة في التحليل-

 .، فإا تخل بالتوازننص البحث
  

، وأيضا يشار إليها في  مثلها مثل الجداول والأشكال البيانية ويذكر مصدرها الملاحق ترقم وتعنون:ملاحظة 
  .الفهرس/المحتويات

 

                                                           
29 - [Akremi et Al, 2000 - P16] 
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  :صياغة العنوان  -5
  

ضح هدف الدراسة ومجالها التطبيقي وألا      تجب صياغة عنوان البحث صياغة جيدة تو      "
د مـن الكلمـات أو       إلى مزي  خمس عشرة كلمة، فإن احتاج الباحث     تتجاوز كلماته   

 ن إتمام العنوان بعنوان تفـسيري     ة عن البحث فلا مانع م     العبارات الدالة دلالة حقيقي   
 فرضيات البحث الأساسية أو مطابقـا      أحد   وقد يكون العنوان    ...منه أصغر ]فرعي[

 ـ               ة لأبرز نتيجة متوقعة للبحث، ومهما يكن من أمر فإن العنوان ينبغي أن يعـبر بدق
ا اقتـضى الأمـر أن      واختصار شديد عن البحث في طبيعته وموضوعه وأبعاده وربم        

  30" بنتائجهيكون فيه إيحاء
  

 :تخضع عملية صياغة عنوان البحث إلى عدة إعتبارات منها 
  

   مضمون البحث وأهميته؛وواضحا ومعبرا عن دقيقاأن يكون  −
  ، المنهج المتبع وطبيعة الأدوات المستخدمة؛كسا للمشكل المطروحاأن يكون ع −
   جملة إستفهامية؛ صورة جملة تقريرية وليس في صيغةأن يصاغ فيطويلا، و يكون  لايجب أن −
  العنوان الفرعي وجوده مرهون بتوضيح مقصد الباحث ومضمون البحث؛ −
 . مطلب أو مبحثأو أن لا يكون عنوانا لفصل −

  
   :تنبيه 

 يخضع  -عنوان الأصلي ال إذا كانت التعديلات به جوهرية تؤثر على         -الرئيسي للبحث   إن تغيير العنوان     −
  . الس العلمي ثانياإلى موافقة لموافقة المشرف أولا، ثم 

  .لا بد أن يكن عنوان الفصل أوسع وأشمل من العناوين الفرعية −

الفرعية مع العنوان العام للفصل كما انه يجب أن تتناسب هذه العناوين فيمـا  يجب أن تتناسب العناوين     −
 .بينها من حيث الحجم

  .لا يمكن أن تكون العناوين في آخر سطر من الصفحة −

 
                                                           

 ]94 ص-1999 ،الواصل[ - 30
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  :ضبط علامات ال -6
  

لى الباحث الذي يسعى إلى أن يكون        مقصودة، وع  ة على معان  دلالات مهم علامات الضبط هي ذات     
نى الحقيقـي   ؛ فهي تساعد القارئ على الوصول إلى المع         ذه العلامات  دايأن يهتم ج  م  ة والفه بحثه سهل القراء  

  .المراد
  

  .اية الجملة التامة المعنىوتستخدم في  ( . ) النقطة
  

  : وتستخدم في الحالات التالية ( : ) النقطتان المترادفتان 
  ؛ بعد التفريع بأولا وثانيا وثالثا-      
  ؛ةوين الفرعية والجانبي بعد العنا-      
  ؛ بين الشيء وأقسامه وأنواعه-      
  ؛ وقبل الأمثلة التي توضح قاعدة،كلمة مثل بعد -      
  .عد أي لفظ تريد تفصيلهب، و بين لفظ القول والكلام المقول-      

  

  : وتستخدم في الحالات التالية ( ... ) النقط الأفقية
لة على أن هناك للدلا، ة واية النص المنقول حرفيافي بداي"...." وضع علامتا الاقتباس  ت-

  ؛)حرفيا (حذفا في النص المقتبس اقتباسا مباشرا
  إلى آخره؛:  التي تعني )إلخ( كلمة عوضا عن -      
  ؛ للاختصار وعدم التكرار بعد جملة-      
  . القارئ على التفكيرالجمل التي تحمل معاني أخرى لحث  تالية-      

  

   : ستخدم بينوت) ،  ( الفاصلة
  ؛ )بعضال ابعضهب ملوصل الج( زيادة حجم الجملة وتوسيع مضموا -
   الفصل بين العناصر المعددة؛-
   الوقف البسيط داخل الجملة؛-
   أو الكلمات؛ الجمل تؤدي دور العطف بين -

   والمراجع؛ المعلومات البيبلوغرافية حين تدوين المصادر-    
 بكلمات أو جمل اعتراضية، توضع فاصـلة         في جزءه الأول   فياعندما يتبع النص المقتبس حر     -

قبل وبعد الكلمات الاعتراضية ثم تضاف علامتا الاقتباس في الجزء الثـاني مـن الـنص                
  .المقتبس
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  :حالة وتستخدم في ) ؛  ( الفاصلة المنقوطة
   الوقف الطويل نسبيا داخل الجملة للفصل بين فكرتين؛-
أطول من أن تستخدم فيها الفاصلة وأقل من أن تستخدم فيهـا            لوقف عندما تكون الجملة      ا -

  النقطة؛
  الفصل بين جملتين إحداهما مترتبة على الأخرى؛ -
  ؛ مصدرين لاقتباس واحد الفصل بين-
  ).الحالة هذه (الأفقية على أن تنتهي آخر عبارة في القائمة بالنقطة القوائم العمودية أو  -
  

  : دم في الحالات التاليةوتستخ) ؟  ( علامة الاستفهام
  ؛رةنت أداة الاستفهام ظاهرة أم مقد بعد الجمل الاستفهامية سواء أكا-      
  . في رقم أو كلمة أو خبر بين القوسين للدلالة على شك-      

  
 عن أيضا تعبرقصد التأكيد على الفكرة ؛ وبعد الجمل وتستخدم  ( ! ) ب أو الانفعالعلامة التعج

  .ف أو استغاثة أو تأسو تعجبفرح أو حزن أ
  

  :  الحالات التاليةوتستخدم في ) - ( الشرطة
   في العنوان؛العدد عد  ب-      
   ؛تفريعن كان هناك  بين العدد والمعدود إ-      

   في حالة التعداد بالأرقام؛في أول السطر -
  ؛)الحالة هذه (مة بدأت ا الأسطرمرق قبل معدودات غير -      
  ؛)x-yص .ص (في حالة تتابعهالمرجع ا بين أرقام صفحات -      
  . في أول السطر في حالة المحاورة بين اثنين استغني عن تكرار اسميهما-      

  
، صل ما قبلها بما بعدها ليت، الجمل أو الكلمات الاعتراضيةحتواءلإوتستخدم ) -.. . .- ( الشرطتان

  .أو التوضيحيةراضية الاعت داخل الجملة] عند الضرورة[أيضا ستخدم الأقواس المربعة وت
  

وصله مع نص حاشية     دف   الحاشيةبعد آخر كلمة في نص      توضع  (=)  أو الإستمرارية   التتابع علامة
عندما يكون  علامة التتابع   ستخدم  توعموما  التي بدورها تبدأ بنفس العلامة،      الصفحة التالية،   

  .يفوق الحيز المخصص لهنص الحاشية 
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يوضـع  ة الإقتباس المباشر، حيث     وتستخدم في حال  ( "..." ) الهلالين  أو    أو الشولتين  علامة التنصيص 
  .المقتبس حرفيا بينهما النص

  
  : وتستخدم في الحالات التالية(   )  ةالمنحني ساقوالأ

  ؛ توضع بينهما معاني العبارات والجمل المراد توضيحها-      
  . أو كلمة في رقم أو خبرلامة الاستفهام الدالة على الشك توضع حول ع-      

  
  : وتستخدم في الحالات التالية ( [....] ) المعقوفتانأو  الأقواس المربعة

   أو الهامش؛ة لمصدر الاقتباس داخل متن البحثع بينهما البيانات البيبلوغرافي توض-      
  .)حرفيا(ة في نص مقتبس اقتباسا مباشرا الزيادة المدخلأو  توضع بينهما التصحيح -      

  

  :والعملات ، وحدات القياس والوزن، التاريخ، الوقت وأسماء البلداندادعالأتدوين  -7
  
 :عداد الأ 

 فما فوق 11 من عدادالأ  عشرة بالحروف كالكلمات، بينما تكتبإلى من واحد عدادتكتب الأ −
 : رقميا، مع الاستثناءات التالية

مة غير حكومية عشرة منظ  خمس:مثل التي تستهل ا الجملة تكتب بالحروف، عدادالأ -أ
  ؛الاجتماعحضرت 

  ؛ في المائة7أو   سم5:   وحدة قياس، مثلعددلي اليعندما  -ب
 4بين يتراوح عدد أفراد اموعة :...مثل، تاليتين مجموعتين متإلى عدادعندما تشير الأ -ت
  أفراد؛ 7و 
   عندما تشير الأعداد إلى رقم هاتف أو رقم فاكس؛-ث
  . النص عندما تكون الأعداد خارج-ج

  
...  الملايين، ،الآلافك  الأرقامإلىللإشارة داخل النص ) لا نقطة ولا فاصلة( واحدة تستخدم مسافة  −

  ؛)150 000 000 أو 10 000:  مثل(
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 3/4و  3/1 ، بدلا مننتوجثلث وثلاثة أرباع الم( بالحروف داخل النصتكتب كسور العدد  −
  ؛)المنتوج

، بدون مسافة بين )%15(البيانية فقط   الجداول والأشكالفي(%) تستخدم علامة النسبة المئوية  −
 ). في المائة15 (الرقم والعلامة، أما في النص فتكتب بالحروف

  

  :وحدات القياس والوزن
، مع بيان معادلها بين قوسين عند ...) طن، هكتار،( في وحدات القياس المترييفضل استخدام النظام  −

  الضرورة؛
 .مم5سم، 3قم ووحدة القياس المختصرة، مثل لا يترك فراغ بين الر −

  

  :التاريـخ
  ؛)بدون فاصلة بين الشهر والسنة (2006 ماي  12الثلاثاء، :  يكتب التاريخ على هذا النحو −
  ؛)90 وليس 1990(تكتب السنة كاملة دون اختصار في الأرقام  −
  : الفترة الزمنية بالسنوات على هذا النحوإلىيشار  −

وهذا يعني الفترة ، )إلى دون حذف ( 1996إلى 1995 أو من 1996-1995 الفترة
 ؛ 1996اية إلى1995  بكاملها من بداية

 .والعشرون القرن الواحد:  تكتب القرون كاملة بالحروف وليس بالأرقام −
 

  :الوقـت
 ،)13,30 أو 8,00الساعة (الوقت  إلى الإشارةيفضل استخدام نظام الأربع والعشرين ساعة عند  −

...  مساء 7 ظهرا، 12 صباحا، 8الساعة (  عشرة ساعةألاثنتيضرورة، يمكن استخدام نظام  الوعند
  ).اوهكذ

 
  :أسماء البلدان والعملات 

الأغذية والزراعة للأمم منظمة  تكتب أسماء البلدان والعملات صحيحة حسب ورودها في صفحة −
: زائرية الديمقراطية الشعبية، بـ فمثلا يشار إلى الجهورية الج، 31على الانترنت -FAO -المتحدة 

، وبرمز المملكة العربية السعودية:  ، بـ المملكة العربية السعودية الدينار؛: الجزائر، وبرمز لعملتها بـ 
 .الريال: لعملتها بـ 

                                                           
31 - http://www.fao.org/faoterm/nocs.asp 

http://www.fao.org/faoterm/nocs.asp
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   :توجيهات عامة -
  

اء النحويـة   خالية من الأخط    باللغة العربية، وينبغي أن تكتب بلغة سليمة       أو الأطروحة ذكرة  المتكتب   −
، باستخدام الحاسوب عن طريق معالج نصوص كبرنـامج مايكروسـوفت وورد            والإملائية والمطبعية 

)Microsoft Word(  عى أن تكون الطباعة واضحة، أنيقـة ويرا ، وجه واحد فقطتطبع علىوأن 
بط  الض علاماتويجب إحترام   ،  ، وعلى وجه واحد فقط من الورقة       والشطب وخالية من الكتابة باليد   

 . وقواعدها قدر الإمكان)…: ، ؛ ؟ (. 
  .في حالة وجود مشرف مساعد، يجب الإشارة إلى ذلك في صفحة الغلاف −
تنطوي فصول متناسبة مع الحجم لى مجموعة إ تقسيم البحثعلى الباحث : التوازن في الخطة  −

حد، إنما يعني وهذا لا يعني أن تكون جميع الفصول بحجم وا ،للعنوانتحتها مجموعة نقاط تفصيلية 
بحيث لا يكون هناك تفاوت كبير فيما بينها من حيث  ولو نسبيا وجوب التناسب بين أجزاء البحث

 .الحجم
تجنب الاستطراد، وذلك بعدم زيادة فصول وعناوين لا علاقة لها بالبحث أو ذكر معلومات غير  −

 .ضرورية
ب عند ورودها لأول مرة كاملـة       تقليل الإختصارات ما أمكن وعدم إستخدامها إلا للضرورة، وتكت         −

ويوضع الإختصار بين قوسين، وعند ورودها مرة أخرى يوضع الإختصار فقط دون القوسين، علـى               
  ).إختيارا(أن تدرج الإختصارات في قائمة الإختصارات والرموز 

لأبواب والفصول في صفحات جديدة، ولا يجوز أن تبدأ في وسط أو لتبدأ صفحات العناوين الرئيسية  −
  .آخر صفحة لباب أو فصل سابق

أي أنه يجب عدم التحول لصفحة جديدة إلا في حال : لا وجود للفراغات بداخل نفس الفصل  −
  .إكتمال الصفحة السابقة

  .الإبتعاد عن الجمل والفقرات الطويلة جدا −
  .لا يمكن ترك سطرا منفردا لحاله في آخر الصفحة أو أولها −
ينبغي عدم الإفـراط في     و تحديد المعنى وتجنب اللبس وسوء الفهم     لعلامات الضبط   ينبغي الاهتمام بال   −

   .هااستخدام
   .لا توضع نقاط في اية العناوين أو بعد عناوين الصور والأشكال −
   .، ولا ينبغي أن تتلازما معا في حالة التعداديستعاض عن واو العطف بالفاصلة −
  ...).م، دكتور، أستاذ،عالِ(يمنع ذكر صفات المؤلفين والكتاب في البحث العلمي  −
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أن عليـه   ، أو    تقتضي ذلك  الأدلة من نتائج ما لم تكن       إليهبما توصل    والتأكيدإجتناب عبارات الجزم     −
 . الترجيحإطاريبقي الباحث النتيجة في 

 .دح نفسه ولا يصف آراءه بأا عين الصوابيملا أن على الباحث   −
 . ما شابه ذلكأو التهكم أو السخرية أوبالغة عدم استخدام العبارات والجمل التي تحمل طابع الم −
بدلاً مـن   و ...)  التي قمت ا   الأبحاثأنا أعتقد،   (في الكتابة مثل    ) أنا(المتكلم  تجنب استعمال ضمير     −

يتـضح، يمكـن     أرى أن، يبدو أن،    أعتقد أن، (عبارات بسيطة ومتواضعة مثل     استعمال   يفضلذلك  
  لباحث أن يستخدم الجمـع    ل  ؛ ويمكن  ...)،د علم الباحث  في حدو   القول، الصوابمن  ولعل  ،  القول

  . إلى غير ذلك من العبارات)...ذكرناقد ، وتقديرنا وفي(
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  لحروف الهجائية والحروف الأبجديةرومانية، االأرقام ال ،جدول الأرقام العربية
  
  

  الحروف الأبجدیة  الحروف الهجائية  الأرقام الرومانية  32الأرقام العربية
1 .  
2 .  
3 .  
4 .  
5 .  
6 .  
7 .  
8 .  
9 .  

10 .  
11 .  
12 .  
13 .  
14 .  
15 .  
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17 .  
18 .  
19 .  
20 .  
21 .  
22 .  
23 .  
24 .  
25 .  
26 .  
27 .  
28 .  
29 .  
30 .  
31 .  
32 .  
33 .  
34 .  
35 .  
36 .  
37 .  
38 .  
39 .  
40 .  
41 .  
42 .  
43 .  
44 .  
45 .  
46 .  
47 .  
48 .  

I .  
II .  

III .  
IV .  
V .  

VI .  
VII .  

VIII .  
IX .  
X .  

XI .  
XII .  

XIII .  
XIV .  
XV .  

XVI .  
XVII .  

XVIII .  
XIX .  
XX .  

XXI .  
XXII .  

XXIII .  
XXIV .  
XXV .  

XXVI .  
XXVII .  

XXVIII .  
XXIX .  
XXX .  

XXXI .  
XXXII .  

XXXIII .  
XXXIV .  
XXXV .  

XXXVI .  
XXXVII .  

XXXVIII .  
XXXIX .  

XL .  
XLI .  

XLII .  
XLIII .  
XLIV .  
XLV .  

XLVI .  
XLVII .  

XLVIII .  

  ..   أ
  .   ب
  .   ت
  .   ث
  .   ج
  .   ح
  .   خ
  .   د
  .   ذ
  .   ر
  .   ز
  .   س
  .   ش
  .   ص
  .   ض
  .   ط
  .   ظ
  .   ع
  .   غ
  .   ف
  .   ق
  .   ك
  .   ل
  .   م
  .   ن
  .   ه
  .   و
  .   ي
  .   أ أ
  .   ب ب
  .   ت ت
  .   ث ث
  .   ج ج
  .   ح ح
  .   خ خ
  .   د د
  .   ذ ذ
  .   ر ر
  .   ز ز
  .   س س
  .   ش ش
  .   ص ص
  .   ض ض
  .   ط ط
  .   ظ ظ
  .   ع ع
  .   غ غ
  .   ف ف

  .  أ 
  .  ب 
  .  ج 
  .  د 
  .  ه 
  .  و 
  .  ز 
  .  ح 
  .  ط 
  .  ي 
  .  ك 
  .  ل 
  .  م 
  .  ن 
  .  س 
  .  ع 
  .  ف 
  .  ص 

  .  ق 
  .  ر 
  .  ش 
  .  ت 
  .  ث 
  .  خ 
  .  ذ 
  .  ض 

  .  غ 
  .  ظ 
  .  أ أ 

  .  ب ب 
  .  ج ج 
  .  د د 
  .  ه ه 
  .  و و 
  .  ز ز 
  .  ح ح 
  .  ط ط 
  .  ي ي 
  .  ك ك 
  .  ل ل 
  .  م م 
  .  ن ن 
  .  س س 

  .  ع ع 
  .  ف ف 
  .  ص ص 

  .  ق ق 
  .  ر ر 

  

                                                           
، لمزيد من المعلومات )...،١،٢،٣(، أما الأرقام التي يستخدمها البعض ضنا منهم أا عربية فهي أرقام هندية ...)،3،2،1( الأرقام العربية هي الأرقام المتدوالة حاليا - 32

  http://www.yabeyrouth.com/pages/index1025.htm:  راجع الصفحة التالية 

http://www.yabeyrouth.com/pages/index1025.htm
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خطواته ومراحله، أساليبه ومناهجه، أدواته ( علميحث الالبعبدالرحمن بن عبداالله الواصل،  .8

 .1999ة، ، المملكة العربية السعودي)ووسائله، أصول كتابته

،   19/04/2007، المنهجية، )الموسوعة الحرة(ويكيبيديا  .9
http://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%86%D9%87%D8%AC%D9%8A%D8%A9  

http://www.uob.edu.bh/colleges/ara/law/research
http://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%86%D9%87%D8%AC%D9%8A%D8%A9
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Mourad, Guide de rédaction d’un mémoire de maîtrise, Université de Tunis, 
Institut Supérieur de Gestion, 2000 

2. Michel Beaud, L’art de la thèse (Comment préparer et rédiger une thèse de 
doctorat, un mémoire de DEA ou de maitrise ou tout autre travail universitaire), 2° Edition, 
Editions la découverte, Paris, 2001 

3. Pierre COURONNE, Petit guide à l'usage du rédacteur d'un mémoire ou 
d'un rapport de stage, UNIVERSITE CHARLES DE GAULLE, LILLE III,  
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